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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, tartalma, jogszabalyi alapja
A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, hogy a térvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok

minél hatékonyabban érvényesiiljenek az iskolankban.

A koznevelési intézmény milkodésére, bels6 és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011.
évi CXC. torvény 25. § - ban (1) bekezdésben foglalt felhatalmazds alapjdn torténik. A szervezeti és
mikddési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. A szervezeti €s
mikdodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok

Osszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
Az igazgaté a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi.
Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat létrehozasanak jogszabdlyi alapjai az alabbi térvények,

kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:
*  2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol (a tovabbiakban: Nkt)
*  2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdés a Nemzeti koznevelésrol
* 1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottakrol

«  2011. évi CXII. torvény az informaciés  onrendelkezési jogrol

és az informaciészabadsagroél
*  51/2012 (XII.21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérol

* 2012. évi KJT.

* 17/2014. (1I1.12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagégus kézikonyvvé nyilvanitis, a

tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjéraol
* 26/1997. (IX.3.) NM — rendelet iskola egészségiigyi ellatasarol
*1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzék védelmérol
e 2013.évi CCXXXIL. torvény a tankonyvellatasrol

* 368/2011 (XII. 19.) kormanyrendelet az allamhaztartas miilkodési rendjérol (a
tovabbiakban: Amr)
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* 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben

torténé végrehajtasarol

* 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4 § a benntartézkodas rendje, belsé ellenérzés,

kapcsolattartas rendje, iinnepélyek

* 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 123.§ (1) bekezdés a nevelési-oktatasi intézmények

miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

*  23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuléi tankdonyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas
rendjérol

* 26/1997. (IX.3.) NM - rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya, elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklédok

megtekinthetik az igazgato6i irodiaban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2025. szeptember 1-1 hatarozataval fogadta

el.

A SZMSZ hatilya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra, akik
belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ elbdirésai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az intézmény altal
kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvény ideje alatt.

A szervezeti és milkodési szabalyzat az igazgaté jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és

hatarozatlan idore szol.
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2. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI
2.1. Megnevezései
2.1.1. Hivatalos neve:

e Diosgyéri Nagy Lajos Kiraly Altaldnos Iskola

2.2 Feladat ellatasi helyei
2.2.1. Székhelye:
e 3535 Miskolc Téth Arpad u. 12. sz.

2.3. Alapito és a fenntarto neve és székhelye
2.3.1. Alapité szerve:

e Emberi Er6forrasok Minisztériuma

2.3.2. Alapitoi jogkor gyakorldja:

e emberi er6forrasok minisztere

2.3.3. Alapit6 székhelye:
e 1055 Budapest, Akadémia utca 3.

2.3.4. Fenntarto neve:

e Miskolci Tankeriileti Kézpont

2.3.5. Fenntarto székhelye:
e 3527 Miskolc, Selyemrét ut. 1.

2.4. Tipusa:

e 3ltalanos iskola

2.5. Oktatasi azonositoja:

e 028965

2.6. Koznevelési és egyéeb alapfeladatok
e 3535 Miskolc, Toth Arpad utca 12.
e altalanos iskolai nevelés-oktatas
e nappali rendszeri iskolai oktatés
e also6 tagozat, fels6 tagozat

e ¢vfolyamtdl 8. évfolyamig

12. oldal
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a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl tanulok
integralt nevelése, oktatdsa (beszédfogyatékos autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédés
zavarral kiizd6k, enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos- hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos- l1atasi fogyatékos)

sajatos nevelési igényli tanulok gydgypedagdgiai nevelése- oktatdsa (egyéb pszichés fejlodés
zavarral kiizdok)

sajatos nevelési igényl tanulok gydgypedagogiai nevelése- oktatdsa (egyeéb pszichés fejlodés
zavarral kiizdok)

nemzetiségi nevelés- oktatas (magyar nyelvii roma/cigany nemzetiségi nevelés-oktatas (magyar)
integracios felkészités

koznevelési tipust sportiskola

képességkibontakoztatd felkészités

IPR program IIntegracios Pedagogiai Rendszer)

egész napos iskolai képzés

.egyéb foglalkozasok

napkdzi, tanuldszoba

a feladatellatasi hely maximalisan felvehetd tanuldi létszama: 504 £6

konyvtar: iskolai/kollégiumi konyvtar

2.7 A feladat ellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga

Helyrajzi szama: 30.519/12

Hasznos alapteriilete:  19.634 nm

Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkdre: vagyonkezeld jog

2.8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat
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3.AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti diagram tartalmazza.

igazgatd
| — T 1
. . . . pedagdegiai
igazeatéhelvettes iskolatitkar rendszergazda

asszisztens

munkak6zdssée -
vezet6k

pedagdeusok

3.2. Az intézmény vezetdje

3.2.1 A kozoktatasi intézmény igazgatdja

A kozoktatasi intézmény igazgatoja — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az intézmény
szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi
jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és munkakdoriilményeire
vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel tovabba a pedagégiai munkaért, az
intézmény belso ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatdo munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi

vizsgalatanak megszervezéséért.

A Kozoktatasi intézmény igazgatéja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét

esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére atruhazhatja.
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3.2.2. Az igazgat6é akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az igazgatéhelyettes helyettesitik. Az igazgatohelyettes hataskdre az igazgatod
helyettesitésekor — sajat munkakdri leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést
igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési
és egyeb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre,
az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irdsban torténik,

kivéve az igazgatdhelyettes felhatalmazasat.

3.2.3. Az igazgaté altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgat6 a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreib6l atadja az alabbiakat

e azigazgatohelyettes szamara a tanulok felvételi ligyeiben vald dontést,

e az igazgatohelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott
tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztissal kapcsolatos tanuléi modositasi
kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e igazgatOhelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat

3.3. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatohelyettes(ek),
o iskolatitkar
e pedagogiai asszisztens

e rendszergazda

Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen

felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgatd bizza meg.
Igazgatdohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas
5 évre szol. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon
terliletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgato altal ra bizott

feladatokért.
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3.4. Az intézmény vezetosége
Az intézmény vezetGinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezo, ellendrzd, értékeld tevékenységét)

kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.
Az intézmény vezetdségének tagjai:

e azigazgato,
e azigazgatohelyettes

e aszakmai munkakdzosségek vezetdi.

Az intézmény vezetosége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezik.
Az iskola vezetsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozdsségeinek képviseldivel igy a sziildi
szervezet képviseldivel, a didkonkormanyzat vezet6jével. A didkonkormanyzattal val6 kapcsolattartas az
igazgat6 feladata. Az igazgaté felelds azért, hogy a didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehetoségét
megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez

kapcsolodoan a diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény igazgatdéja egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerli

alairasa az igazgat6 alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:

° az igazgato és az igazgatohelyettes (ek ), minden iigyben,
° az iskolatitkdr, a munkakori leirasaban szerepld ligyekben,
U az osztalyfonok, az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a

félévi tanulmanyi értesitdbe valo beirasakor.

3.5. A pedagodgiai munka ellendérzése

Az intézményben folyd pedagoégiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellenérzés az igazgatd kotelessége
és felelossége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési
rendszer mikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az ¢ szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény

vezetdinek ¢és koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alldainak munkakori leirdsa, valamint az
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intézmény mindségiranyitdsi programjanak részeként elkészitett koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban allo teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb hiaromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezden
szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetok és koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok

pedagogiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

e azigazgatohelyettes,
e a munkak6zosség-vezetok,
e az osztalyfénokok,

e akdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok.

A munkavallalék munkakdri leirdsat az érintettekkel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatéhelyettes(ek) és a munkakozosségvezetok elsésorban
munkakéri leirasuk, tovabba az igazgaté utasitiasa és a munkatervbe megfogalmazottak szerint
részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az igazgatoségének tagjai és a munkatervben a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 teljesitményértékelésben valdo kozremiikodéssel megbizott
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok sziikség esetén — az igazgatd killon megbizasara

ellenorzési feladatokat is ellathatnak.

A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.
A tanév soran végrehajtandé ellenérzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell meghatéarozni.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettes(ek), munkakozdsség-vezetok)

e tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval

e azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése

e az SZMSZ -ben el6irtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman

e atanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése

e adminisztracios feladatok végrehajtasanak ellendrzése
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3.6.1. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje.

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irdsainak megfeleléen. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok

papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allokra, d6raadd tanarokra
vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések, - az  oktober  1-jei  kdznevelési

foglalkoztatotti jogviszonyban all6 és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgato
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa,
hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.
3.6.2. A digitalis bizonyitvanyrol

Az iskolai nyomtatvanyok — az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével
— a tanulmanyi rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi ¢€s biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaval elektronikus tton késziilnek el. Az 4llami vizsga teljesitésérol
sz6l6 bizonyitvany kiallitdsanak alapjaul szolgdldé nyomtatvanyt ebben az esetben is eld kell
allitani nyomtatott formaban és meg kell 6rizni. Az iskolai bizonyitvany az iskola igazgatojanak
elektronikus aldirdséval ellatott digitalis biztonsdgi okmany formdajaban keriil kiéllitasra. A
digitalis biztonsdgi formaban kidllitott bizonyitvany kozokiratnak mindsiil. A digitalis
bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerben — miniszteri rendeletben meghatarozott ideig — kell

megOrizni azzal, hogy a hosszl tdvii megdrzésérdl is gondoskodni kell.

A tanulmanyi rendszerben kidllitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrdl kizardlag
az arra jogosult tanul6 vagy a tanulod sziildjének — a tanulmanyi rendszeren keresztiil is
elterjeszthetd — kérelemére hiteles papir alapu masolatot (a tovabbiakban: diszpéldany) kell

kiallitani. A diszpéldanyon fel kell tlintetni a tanulmanyi rendszer altal generalt €s nyilvantartott
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egyedi azonositdt €s azt, hogy a papir alap hiteles masolat a digitalis bizonyitvany hiteles
masolata. A papir alapu hiteles masolatot eredeti alairasaval hitelesitenie kell a kiallitonak €s az
intézmény igazgatdjanak, tovabba a diszpéldanyt az intézmény hivatalos korbélyegzdjével el kell
latni. A diszpéldany elsé példanya ingyenes, a masodik példanyért korményrendeletben

meghatarozott téritési dijat kell fizetni.

A jogutdoddal megsziind koznevelési intézmény iratdllomanyat a jogutdd kdznevelési
intézménynek kell atadni. A jogutod nélkiil megszind kéznevelési intézmény esetén a fenntarto,
a fenntartd jogutdd nélkiili megsziinése esetén a koznevelési intézmény székhelye szerint
tertiletileg illetékes koznevelési feladatokat ellatd hatdsag szamara kell atadni az iratdllomanyt.
A digitalis bizonyitvanyokra vonatkoz6 iratdllomanyt nem kell atadni. A jogutdod nélkiil
megsziind koznevelési intézmény esetén a fenntartd, a fenntartd jogutdd nélkiili megsziinése
esetén a hivatal az arra jogosult kérelmére a tanulméanyi rendszerben kiallitott, tarolt és

nyilvantartott digitalis bizonyitvanyt tovabbitja a kérelmez6 részére.

3.7. Az elektronikus naplo (e — naplo) kezelési rendje

3.7.1. Célja

Elsodleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu naplo hasznalatat, leegyszeriisitse azokat a - gyakran nagyon
Osszetett és bonyolult - adminisztracids folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az osztalyfonokok
talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors €s hatékony

végrehajtasdhoz.

A sziil6i modul alkalmazasaval, megteremtjilk a feltételét annak, hogy naprakész informaciokkal
rendelkezzenek a csaladok gyermekiik iskolai elémenetelével kapcsolatban. Kezeldfeliilete Web-alapn,
hasznalatahoz halozati kapcsolattal rendelkezd szamitogép, valamint egy azon futtathaté bongészo

program sziikséges.
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3.7.2. Az elektronikus naplo miikodésének jogszabalyi hattere

A nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérol szolo 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet az iskolak

szamara kotelezéen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja eld az osztalynapld (csoportnapld)
hasznalatat. A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével, formdjaval, tartalméaval kapcsolatos eldirast nem
tartalmaz, nincs tehat kozoktatasi jogszabalyi akadadlya annak, hogy elektronikus osztalynaplo,
csoportnaplo bevezetésére keriiljon sor. Az elektronikus naplé-nyomtatvany az OM hozzajarulasa nélkiil

is eldallithato és forgalmazhato.

Az elektronikus naplé hasznalatanak részletes szabalyozasa a 4. sz. mellékletben talalhato.
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4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

4.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes muiikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapitd okirat
e aszervezeti és miikddési szabalyzat
e apedagogiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi

dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldokkal),

e egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatanak rendje).

4. 1.1. Az alapito okirat
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az intézmény
nyilvantartisba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapito okiratat a fenntarto késziti el, illetve

— sziikség esetén — modositja.

4.1.2. A pedagoégiai program
A kozoktatdsi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a

Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.
Az iskola pedagégiai programja meghatarozza:

e Az intézmény nevelési programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és oktatas
céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthaté és szabadon valaszthaté tanorai
foglalkozasokat €s azok Oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és formait, a

tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
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jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

o akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikddésével kapcsolatos feladatokat,

e a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok helyi intézményi feladatait, az
osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyfonok feladatait,

e akiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét, a
tanuloknak az intézményi dontési folyamatban val6 részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,

e atanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.
A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik.

A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az igazgaté jovahagyasaval valik érvényessé.
Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba olvashatd az intézmény
honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidoben barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal

kapcsolatban.

4.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a

felel6sok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten kertil
sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az iskolaszék, a
szll6i szervezet és a didkdonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai
halézatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan €s az

iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

4.1.4. Hazirend

A helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos részletes szabalyokat a Nkt. 25.§ (3). tartalmazza.

A tanuldk jogai és kotelességei a Nkt 45., 46. § alapjan a Hazirendben vannak rogzitve.

4.1.5. SZMSZ

A koznevelési intézmény milkodésére, belsé és kiilskapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és mitkodési szabalyzat (SZMSZ7) hatarozza meg. Nkt. 25§
Az SZMSZ-t a nevel6testiilet fogadja el a Sziil6i Munkakdzosség, az Intézményi Tandcs és a

Didkonkormanyzat véleményének kikérésével.
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5.AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

5.1. Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese(i) koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban
az idészakban, amikor tanitasi 6rak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszerii délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért az igazgato vagy helyettese(i) koziil legalabb egyikiik hétfotol péntekig 7.30
¢és 16.00 ora kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és

aktualis feladataiknak megfelelé idoben €s id6tartamban latjak el.

5.2. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkarendje

Az intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik
munkéjukat. A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét
els6 munkanapja, utols6 napja a hét utolsé6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek
heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi napokon,
tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes

munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az
intézmény havi programjainak szem el6tt tartasaval — altaldban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket,
fogadoodrakat altalaban hétf6i napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8 érasnal hosszabb,
legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell szamitani. A munkaltaté a munkaidére vonatkozo eldirasait
az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokdsos mdédon kifiiggesztett
hirdetés tjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allé esetén, vagy koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az

iranyadok.

5.2.1. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkaidejének Kitoltése
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok teljes munkaideje heti 40 6ra, melybdl a kotott
munkaid6 heti 32 6ra, ezt az igazgato altal — a torvény keretei kozott — meghatarozott feladatok ellatasaval

tolt1 el.

A munkaid6 fennmarad6 részének felhasznalasat a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 maga

jogosult meghatarozni.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo-munkakoérben dolgozdok iskoldban toltott

munkaideje tehat két részre oszlik:

o aneveléssel oktatassal lekotott ora 24
e aneveléssel-oktatassal le nem kotott 8 6rabol annyi, amennyit azokra a feladatokra fordit,
melyeket a munkaltatd a nevelési-oktatasi intézményben elvégzendd feladatokként hatarozott
meg.
5.2.1.1. A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal lekotott részében ellatott feladatok:

e atanitasi orak megtartasa

o szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,

e sportkdr, tomegsport foglalkozas,

e egyéni vagy csoportos felzarkoztatod, fejlesztd foglalkozas,
e egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

e napkdzi,

e tanuloszoba,

e tanulast, iskolai felkésziilést segito foglalkozas,

e palyavalasztast segit6 foglalkozas,

e diakonkormanyzati foglalkozas,

e tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,

e az iskola pedagbgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valdsithatd

osztaly- vagy csoportfoglalkozas

5.2.1.2. A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében -ellatott
feladatok

e foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,
e a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

e az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének

megszervezese,

e heti egy orat meghaladd részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili

onszervezOdésének segitésével dsszefiiggd feladatok végrehajtasa,
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e cldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanorai ¢és egyéb

foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete,
e atanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
e a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,
e eseti helyettesités,
e apedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,
e azintézményi dokumentumok készitése, vezetése,
e asziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoora megtartasa,
e osztalyfonoki munkaval sszefiiggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,
e pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
e aneveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkéjaban torténd részvétel,
o munkakozdsség-vezetés heti két 6rat meghalado része,
e az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremiikodés,
e kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,
e iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

e apedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy

egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa,
e agyakornok felkésziilése a mingsito vizsgara,
e pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel.

5.2.1.3. A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatott
feladatok koziil, azok a feladatok, melyeket a munkaltato a nevelési-oktatasi
intézményben ellatando feladatként hatarozott meg

e clore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tanérai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiild — felligyelete — heti 3 6ra,

e cseti helyettesités, heti 3 6ra, melybdl 1 ora elsé ora,

e apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

e az intézményi dokumentumok vezetése,
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e asziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoora megtartasa,
e aneveldtestiilet, a szakmai munkakozdsség munkajaban torténd részvétel,
e az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kézremitkddés,

e iskolai szertar karbantartasa,

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaid6-beosztasat az drarend, a munkaterv és a
kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit

kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

5.2.2. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkarendjével kapcsolatos
eléirasok

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési
rendet az igazgaté vagy az igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének

fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitisanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mitkodésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetségének tagjai,
valamint a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat

tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 munkavallalé koteles a tanitasi, foglalkozasi
vagy iigyeleti beosztasa el6tt legalabb 10 perccel, valamint annak befejezését kovetoen tovabbi 10
percig a munkahelyén — illetve tanitas nélkiili munkanap esetén a program helyszinén — tartézkodni.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé6 a munkabdl valé rendKkiviili tavolmaradasat, annak
okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol intézkedhessen.
A hianyz6 koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé koteles varhatéan egy hetet meghalado
hidnyzasianak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes

papirokat legkésébb a tappénz utols6 napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkarnak.

Rendkiviili esetben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo az igazgatotdl vagy az
igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltéré tartalmi tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak

(foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.
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A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehet6ség szerint —
szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, tigy koteles szakszer(i orat tartani, illetve a tanmenet szerint

elorehaladni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok szdmara — a kotdtt munkaidonek neveléssel-
oktatassal lekotott részén feliili — a nevelé—oktatd munkaval Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgaté adja az igazgatOhelyettes ¢és a

munkakozosségvezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak
haladasat rendszeresen osztilyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszerii osztalyzatokon
kiviil visszajelzéseket adjon eldrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében

elvégzendo feladatokrol.

5.2.3. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok szabadsaga

A pedagégusok elomeneteli rendszerérdol és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténé végrehajtasarol szolé 326/2013. (VIII. 30.)
Kormanyrendelet szerint a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 szabadsagat — a tizenhat
évesnél fiatalabb gyermek utan jar6 potszabadsag kivételével — elsdsorban a nyari sziinetben kell kiadni.
Ha a szabadsag a nyari szlinetben nem adhat6 ki, akkor azt az 6szi, a téli vagy a tavaszi sziinetben, a
sziinet munkanapjait meghalad6 szabadsagnapokat pedig a szorgalmi iddben, illetve a nevelési év tobbi

részében kell kiadni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 szdmadra az iskolaban az 0szi, a téli és a tavaszi sziinet
munkanapjai tanitas nélkiili munkanapok, amelyek idejére a koznevelési intézményben ellatando feladat

1s elrendelheto.

5.2.4. Az intézmény nem koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo munkavallaloinak
munkarendje

Az intézményben a nem koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé munkavallalok munkarend;jét
a jogszabalyok betartasaval az intézmény zavartalan mitkodése érdekében az igazgaté allapitja meg.
Munkakori leirasukat az igazgatd késziti el. A térvényes munkaidd €és pihendidé figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara,

¢s a munkavallalok szabadsadganak kiadasara. A nem koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
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munkakoérben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi munkaidé

megvaltoztatasa az igazgaté szébeli vagy irdsos utasitasaval torténik.
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5.3. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

5.3.1. Az oktatas és a nevelés

A pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti
orarend alapjan torténik a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok vezetésével, a kijelolt
tantermekben. A tandran kiviili foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi 6rak megtartasa utan, rendkiviili

esetben (igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

5.3.2. A tanitasi orak

Iddtartalma 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott idoben kezdddik.

A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgat6 adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik
utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezé orvosi és fogorvosi
vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elore engedélyezett idopontban és modon torténhetnek, lehetdség

szerint Ggy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek rendjét a beosztott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok feliigyelik.
Dupla orak (engedéllyel) sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili

esetben.

5.4. Az osztalyozo vizsga rendje

Az év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozé vizsgat kell tennie, ha:

e azigazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol

e az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eléirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

e cgy tanévben 250 oranal tSbbet mulasztott, és a nevelbtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozd vizsga letételének lehetdségét,

e ha a tanuld hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetoségét,

e atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,

e atanulo fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.
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5.5. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje
Az iskola szorgalmi idoben — hétf6t6l péntekig- reggel 6.00 oratol a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legalabb 20.00 oraig van nyitva. Kdznevelési sportiskolai osztaly esetében az oktatas

legkés6bb 17.45-kor fejezddik be. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaldi €s tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba jaro
tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és csak az
elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald belépésiikkkor a kapunal
regisztraltatniuk kell magukat. A regisztracié soran rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés és

kilépés idépontja, a keresett személy neve.

5.5.1. A reggeli iigyelet

A reggeli ligyelet - a sziilok igénye szerint - az iskolaban 6. 30 orakor kezdddik és 7.30 oraig tart.

A reggeli ligyeletet ellaté alkalmazott a tanulokkal a kijeldlt helyen tartézkodik. Biztositja a kulturalt,

hasznos 1d6toltést, tigyel a tanulok testi épségére, nyugalmara.

5.5.2. A délutani iigyelet
A délutani tigyelet — a szililok igénye szerint - az iskolaban 16.00 orakor kezdddik és 16.30 oraig tart.
A délutani ligyeletet ellato alkalmazott a tanulokkal a kijeldlt helyen tartozkodik. Biztositja a kulturalt,

hasznos 1d6toltést, tigyel a tanulok testi épségére, nyugalmara.

5.6. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag cimerével

kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét, az Eurdpai Unié zaszlajat

Az iskola minden munkavallal6ja és tanulodja felel6s:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
alléi feliigyelettel hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarté kdznevelési

foglalkoztatotti jogviszonyban allo feliigyelete mellett hasznalhatjak.
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A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stbh. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsol6do belsé
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartisa tanuléink és a koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban allok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgato

engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezardsa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi ordkat kovetden — a koznevelési

dolgozok feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — eldzetes egyeztetés utan -

hasznalhatja.

5.7. A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elotti 5 méter sugaru teriiletrészt és az
iskola parkoldjat is — a munkavillalék és az intézménybe latogaték nem dohinyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az
egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviill tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy
megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be.

Allapotardl a sziilt, gondviselSt és az igazgatot értesitjiik.

A nemdohanyzok védelmérdl szo6l6 térvény (Az 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzdok védelmérdl)
4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelGs

személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

5.8. A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiliz-, baleset-, munkavédelmi és
kozlekedési tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja
a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtartasat és annak tartalmat
dokumentalni kell a napldban, a tajékoztatoban vagy ellendrzoben, a tajékoztatds megtorténtét a didkok

alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak

tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
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tantargyak: fizika, kémia, technika, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat
belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat.

Az iskola szamitdgépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban all6 koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezo. Az a pedagogus, aki nem
jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és

a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgato altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok és egyéb munkavallalok szimara minden tanév
elején tliz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A
munkavédelmi felelos megbizasa az intézmény fenntartéjanak feladata. A tajékoztato tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatdson val6 részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak. A kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai
jellegii eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az
igazgatd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai

hasznalatat.

5.9. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szAmara a pedagégiai program heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybél heti két 6ra

kivalthato:

o adiaksportkdrben sportold tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-6ras kotelezo
sportkori foglalkozason valo részvétellel. Versenyengedéllyel rendelkezd sportoloknak.

e a tanulék altal a délutdni idészakban valasztott sportagban biztositott heti 2-6ra
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportagakat az intézmény igazgatdja a
tanév  inditdsdt megel6zéen majus 20-ig nyilvdnossdgra hozza . Kotelezd

versenyengedéllyel rendelkezni az igazolt sportoloknak
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e a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal
beszerzett igazolas benytjtasaval

o akdtelezo testnevelési orakon feliil szervezett heti 2-6ras gyogytestnevelési foglalkozason
torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola egészségligyi szolgalat

szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt vehetnek

A mindennapos testedzés célja az egészséges életmddra nevelés, valamint az utanpotlas nevelése a

varosi sportegyesiiletek részére.

Az iskola a mindennapi testedzést a tanuldi foglalkozasok mellett a DSE-vel, valamint a vele
egylittmiikodési szerz6désben allo kiilsd sportegyesiiletekkel egyiittmitkddve oldja meg. Az iskola
biztositja, hogy az 6szi és a tavaszi id6szakban a sportudvar, téli id6szakban a tornaterem tanulok

rendelkezésére alljon.

Az DSE vezetdje minden tanévben javaslatot tesz a délutani sportfoglalkozasok idOpontjara és

programjara.
Az iskola tanuléi szimara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok biztositjak:

e a heti kotelez6 és valaszthato testnevelés ora,

o sportfoglalkozas,

e sportosztalyok/sportcsoportok szervezése, szakagi edzések tartasa,

e aziskolai sportkor kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozasai,

o tomegsport foglalkozasok, melyek tevékenységébe a tanuldk akar egy-egy alkalomra is
bekapcsolodhatnak.

e a napkozi otthonban, iskolaotthonban és a tanuldszoban a jatékos, egészségfejlesztd

testmozgas.

5.10. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanéran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd €s helyettese(i) rogzitik a tandéran kiviili 6rarendben,

terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

o A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkakdzosség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az

igazgatd bizza meg. A foglalkozasok id6pontjarol és a latogatottsadgrol naplot kell vezetni.
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A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, megyei €s orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a

szervezesért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az igazgatohelyettes feleldsek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagdgus

tartja. Dokumentalni kell.

Az iskola énekkaranak vezetdje az igazgatd altal megbizott pedagogus. Elsdsorban az egyén
kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai, kistérségi és varosi kulturalis

rendezvények szinesitését is szolgalja. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A tanulmanyi kirandulas, erdei iskola az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és
fejlodésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok
igényes ¢és egyben olcsé megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A
tanulmanyi kirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell

szabalyozni.

A napkozis, iskolaotthonos és a tanulészobai foglalkozasok
o Az iskola megfelelden biztositja a tanulok napkdzi otthoni és tanuldszobai ellatasat.
o napkozi otthon miikddési rendjét az als6s munkakodzosség dolgozza ki.

o A napkozis tanulok hazirendje az iskolai hazirend részét képezi. Napkozis
foglalkozasrdl valo eltavozas csak a sziilo személyes vagy irasbeli kérelme alapjan
engedélyezhetd.

o Rendkiviil indokolt esetben - sziil6i kérés nélkiil - eltavozasra csak az igazgatd vagy
helyettese adhat engedélyt.

Sportkorok

o tanuldk mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas €s a sport
megszerettetésére iskolai sportkori foglalkozasokat és edzéseket tartanak a testnevelo
tanarok, valamint a kiils6 sportegyesiiletek edzdi. Iskolank lehetdséget nyujt tanuldinak
a kiilonbozoé sport (kosarlabda, foci, atlétika, karate, vivas, roplabda, tollaslabda,
kolyokatlétika, labdaragas, fitt-ball) foglalkozasokon, versenyeken valo részvételre. A
mindennapos testedzéseket a tanitok és testneveld tanarok a tornatermi beosztas alapjan
végzik

A tovabbtanulasra elokészité foglalkozasok a sziil6i €és tanuloi igények fiiggvényében 8.

évfolyamon tanulok részére szervezhetok.
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5.11. Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok

5.11.1. Versenyek és bajnoksagok

A diakok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valo részvétele
kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében lehetséges. A versenykiirast kovetden az adott sportag,
szaktargy legtehetségesebb tanuloja, benevezése utan, koteles legjobb tudasa szerint képviselni

iskolankat. A tanulok versenyeztetésérdl €s versenyre nevezésérdl a szaktanar és az igazgatod dont.

Tanuldink az intézményi, a telepiilési €s az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari

felkészitést igénybe véve.

Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozosségek hatarozzak meg, és felelések

lebonyolitasukért. A szervezést a vezetd helyettes iranyitja.

5.11.2. Tanulmanyi és kozosségfejleszté kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat, erdei iskolai programokat szervez, melynek
célja - a pedagogiai program célkitlizéseivel 6sszhangban - hazank tajainak és kulturalis 6rokségének
megismertetése valamint, a helytorténeti ismeretek bovitése és az osztalyok kozosségi életének

fejlesztése.

A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan szorgalmi idében egy napra szervezhetok. Az

osztalykirandulas tervezetét aprilis végéig irasban kell leadni az igazgatohelyettesnek.

A tanulmanyi kirandulasokat, az erdei iskolai programokat az adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében
kell tervezni. Sziil6i értekezleten kell az osztaly sziiloi kozosségével egyeztetni a szervezési kérdéseket
és a koltségkiméld megoldasokat. A kirandulés, erdei iskola varhatd koltségeirdl a sziiloket az ellendrzo

utjan kell tajékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a varhato koltségek vallalasarol.

A kirandulashoz, erdei iskolai programhoz annyi kisérd nevel6t vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a
program zavartalan lebonyolitasdhoz sziikséges. Gondoskodni kell elsOsegélynyujtashoz sziikséges

felszerelésrol, s az eldzetes balesetvédelmi oktatasrol is.

5.11.3. A kiilfoldi utazasokra vonatkozé szabalyok

Tanitasi id6 alatt, szorgalmi id6ben harom tanitasi napnal hosszabb egyéni és csoportos kiilfoldi
utazashoz, melynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport ( si tdbor ) ¢és tudomanyos
rendezvény, az igazgatd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén sziild, csoportos utazas

esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az utazas elétt legalabb egy honappal az igazgatonak
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irasban nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodas idépontjat,

utvonalat, a szallashelyet, a résztvevo tanulok szamat, kisérd tanarok nevét, a varhato koltségeket.

5.11.4. Kulturalis intézmények latogatasa
Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi idon kiviil
barmikor szervezhetok az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldocsoportok szamara. Tanitdsi idoben

torténd latogatasra az igazgato elozetes engedélye sziikséges.
Szervezésért felelosek az osztalyfonokok.

Iskolai szintii rendezvények szervezoi:

e DOK; kisebb csoportok,
e osztalyok részére:

o osztalyfonokok, tanitok, tanarok.

5.11.5. Egyéb rendezvények
Az iskola tanuldi kozosségének (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok, stb.) egyéb rendezvények
lebonyolitasahoz akkor kell kérvényt benyujtania az intézmény vezetdjéhez, ha a tanuldk az iskola

helyiségét igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi idot

5.12. Reklamtevékenység az iskolaban

Az iskola tanulok altal is hasznalt helységeiben és helyein tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az

alabbi feltételeknek megfelel a reklam:

e kifejezetten a 6 — 14 éves tanuldknak szol és
e az egészséges ¢letmdddal, a kornyezet védelmével, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,

sport vagy kulturalis tevékenységgel fiigg Gssze.

A feltételeknek valdo megfelelést az igazgatd vagy helyettesei allapithatjak meg, amit az iskola kerek
bélyegzdjének a reklamon elhelyezett jol lathaté lenyomataval igazol, melyet az engedély utan az
iskolatitkar helyez el. Az engedéllyel elhelyezni kivant reklamok szamara az iskola kiilon helyet jelol
ki, mas helyen vald elhelyezést kivételesen az iskola igazgatoja engedélyezhet. Az iskolateriiletén
engedély nélkiil, vagy nem megfeleld helyre elhelyezett reklamokat el kell tavolitani, ezért az

1skolatitkar a felel0s.
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5.13. Erkolcs- és hitoktatas

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak fakultativ hit- és vallasoktatast szervezhetnek a
tanitasi orakat kovetd id6szakban. A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara 6nkéntes,
azon valé részvételiikrol nyilvantartast az iskola nem vezethet. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet
biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijeldlt

hitoktatd végzi.

Uj (els6s) tanulok a beiratkozas alkalméaval kapnak tajékoztatast az erkdlcs-hitoktatas lehetéségérdl, a
valasztasrol. Errdl eldzetesen nyilatkoznak, véglegesen az elsd osztalyok mdjusi alakuld értekezletén
nyilatkoznak irdsban, melyet az osztalytanitok tovabbitanak az igazgatohelyettesnek tovabbi intézkedés
céljabol.

Felmend rendszerben minden év majusaban irasban keressiik meg a sziiloket arra vonatkozoéan, hogyan
kivanjak igénybe venni az erkolcsoktatast illetve milyen formaban kivannak eleget tenni a torvényi

rendelkezésnek. Ezt a felmérést az osztalyfonokok végzik, az eredményt kozlik az igazgatohelyettessel.

5.14. A nevelési-oktatasi intézmény miikodésével osszefiiggo egyéb szabalyozasok
5.14.1. A koznevelési tipusu sportiskolai osztalyba valo felvétel

A koznevelési tipusu sportiskolai osztalyba az emberi eréforrasok minisztere altal kiadott 20/2012. (

VIIIL. 31.) EMMI rendelet 28.§ (1.) bekezdésének értelmében az a tanuld vehetd

fel, aki megfelel a sportegészségiligyi és fizikai képesség

felmérési vizsgalat kdvetelményeinek.

Az ezekbe az osztalyokba bekeriilé gyerekek sziilei beiratkozaskor nyilatkoznak, hogy vallaljak a

versenyzéssel, edzésekkel, valamint a kdznevelési tipust sportiskolai osztaly torvényben szabalyozott

el6irasaival jard kotelezettségeket.

A koznevelési tipusu sportiskolai osztalynak - a koznevelési torvény értelmében - beiskolazasi

korzete nincs.
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5.14.2. Sportversenyeken valo részvétel szabalyozasa

A tanulok versenyre vald kivalasztasarol és versenyekre valo nevezésérdl a szaktanar és az

igazgat6 dont.
A versenyre delegalt tanulo koteles legjobb tudasa szerint képviselni iskolankat.

A sziil6 kotelessége gyermekét tamogatni a tanulmanyi és sportversenyeken vald szereplésben,

ezzel segitve gyermeke fejlodését, tehetségének kibontakoztatasat és a szaktanar munkajat.

A versenykiirasokat a testneveldk és az edzOk naprakészen figyelik
A versenyen résztvevo gyerekeket a testneveld, vagy edz6 valasztja ki.

A versenyek nevezési lapjat a testneveld, vagy edz6 elkésziti, az igazgatd alairja, lepecsételi,

majd tovabbitja az iskolaorvoshoz
Az iskolaorvos a vizsgalat utan alkalmasnak talalt gyermekek nevezési lapjat alairja, lepecsételi

A kész nevezési lapot a testneveld, az edz0, az igazgatd, vagy az iskolatitkar tovabbitja a

versenyszervezokhoz.

A versenyszervezOk visszaigazolasa utdn, tajékoztatast kapnak a sziilok - szdéban, irdsban,

online -, a verseny pontos helyérdl, idejérol, utazasrol...stb.

Az iskolai Didkolimpiai versenyekre a testneveld viszi a gyerekeket, sokszor az edzd
kiséretében. Ezek a versenyek tanitasi idében vannak. Az utazas koltségét nem tamogatja a
KLIK, a sziilok segitenek a tanuldok utaztatdsaban (autoval szallitds, buszjegy, busz

bérlés...stb.). Az Orszagos Dontok utikoltségét mar kozpontilag tamogatjak.

Az iskolai id6n kiviili, hétvégi (altaldban tavolabbi), Egyesiiletek és Sportagi Szakszovetségek
altal szervezett versenyekre intézményiink az iskola szineiben nevezi be a még nem leigazolt
versenyzoOket, hogy indulési jogot kapjanak. Ezekre a versenyekre a sziilok viszik a gyerekeket

az edzo kiséretében, aki képviseli az iskolat

o ¢éssegiti a tanitvanyait. Ezeknek a versenyeknek az Orszagos Dontdire sincs tamogatas,
igy sajnos csak azok a gyerekek tudnak versenyezni, akiket a sziil6, vagy esetleg az

edzo sajat koltségén elvisz.
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6. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI

ES RENDJE
6.1. Az iskolakozosség

Az iskolak6zosséget az alkalmazottak, a tanuldk és a sziilok, valamint kozdsségeik alkotjak.

6.1.1. Az iskolai koznevelésben foglalkoztatottak kozossége

Az iskola nevel6testiiletébol és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allé adminisztrativ

dolgozokbal all.

Az igazgatd — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai

kozosségekkel tart kapesolatot:

intézményi tanacs

e sziil6i szervezet

e szakmai munkakozdsségek,
o sziil6i munkakozosség,

e didakonkormanyzat,

o osztalykozosségek.

6.1.1.1. Az intézmény neveldtestiilete

A neveldtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak
kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo
szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 munkakort betolté munkavallaldja, valamint a neveld és oktaté munkat kozvetleniil

segitd egyéb fels6fokl végzettségii dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatasi
intézmény milkodésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.

6. 1.1.2. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget adnak az
iskola koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alldinak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakdzosség alapfeladata a palyakezdd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok,

munkajanak segitése. A munkakdzosség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola kdznevelési
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foglalkoztatotti jogviszonyban alldainak bels6 értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek

megszervezésében.

A szakmai munkak6zdsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas id6pontokban is javaslatot tesznek
munkakdzosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezeté megbizasa hatarozott idétartamra az

igazgat6 jogkdre.

Az intézményben o6t munkakézosség miikodik: tirsadalomtudomanyi, természettudomanyi,

testneveldi, IPR és als6s munkakdzosség.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciddramlas biztositasa a vezetés és a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal
beszamol az intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, osszeallitja a munkakdzosség
munkatervét, irasos beszdmolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség

munkajarol.
6.1.1.3. A szakmai munkakozosségek tevékenységei

A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyiittmikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozdsségvezetok
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje
a munkakozosség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkakdzosség a tanévre szo6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
értékelési rendszerének muiikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat, véleményt
mondanak az emelt szintii osztalyok tantervének kialakitasakor.

o Kezdeményezik a helyi és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei €s orszagos
versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése céljabol.

o Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

e Szervezik a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok tovabbképzését.

e Véleményezik a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo allashelyek palyazati

anyagat.
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Osszedllitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak anyagat.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdanyzatok
felhasznalaséra.

Tamogatjak a palyakezdd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkajat,
fejlesztik a munkatarsi kozosséget

Az intézménybe Ujonnan keriild kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok szamara
azonos vagy hasonlo szakos koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 mentort

biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat.

6.1.1.4. A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszesllitja az intézmény pedagégiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zosség éves munkatervét.

Iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, a munkakozdsség szakmai és pedagogiai
munk3ajat.

Az igazgato altal kijelolt idopontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkako6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.
Modszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatéat.
Tajékozodik a munkakodzosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkako6zosség minden tagjanal orat latogat.
Az igazgatd megbizasara a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzé munkat, tovabba oralatogatasokat
végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkak6zosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kiviil.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérol a
neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa eltt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait; kell6 idot kell biztositani szamara a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
Ha a munkakozdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményér6l, ha a munkakdzosségvezetd

személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.
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6.1.2. A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miikddo sziildi szervezet a Sziildi Munkak6zosség (a tovabbiakban: SZM).

Dontési jogkdrébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a szlildi munkakozdsség elndke,
tisztségviseloi),
o asziiloi munkak6zosség tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.
Az SZM munkéjat az iskola tevékenységével az igazgatd koordindlja.. A SZM vezetOségével torténd

folyamatos kapcsolattartasért, az SZM véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd

beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

6.1.3. Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése lehetdséget biztosit az intézményi tanacs
megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabalyozza az
intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit.

A Tanacs miikddésének célja a helyi kozosségek illetve a fenntarto érdekeinek képviselete, az

intézmény miitkddésének segitése.

6.1.3.1. Az Intézményi Tanacs célja és feladatai

A Tanacs mitkodésének célja a helyi kozosségek illetve a fenntartéd érdekeinek képviselete, az intézmény
mukodésének segitése.

Az Intézményi Tanacs feladata az oktatasi intézmény munkéjanak segitése, timogatasa.

Az Intézményi Tanacs dont:

e miikddési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol
e tisztségviseldinek megvalasztasarol
e azokban az iigyekben, melyekben a nevel6testiilet a dontési jogot az Intézményi Tanacsra

atruhazza.

Az Intézményi Tandcs véleményt nyilvanithat az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi

kérdésben.
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Fentieken tul az Intézményi Tanacs véleményét ki kell kérni:

e az intézmény munkatervérol

e az intézmény pedagogiai programjanak elfogadasa elott

e az intézmény hazirendjének elfogadasa el6tt

e az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak elfogadésa el6tt

e minden egyéb, jogszabalyban meghatarozott esetben.
A fenntart6 kikéri tovabba az intézményi Tanacs véleményét:

e az intézmény atszervezésével

e az intézmény nevének megallapitdsaval

e azintézmény feladatanak megvaltoztatasaval

e az intézmény vezetdjének megbizasaval vagy megbizdsanak visszavonasaval kapcsolatos
dontését megelézden

e minden egyéb, a jogszabalyban meghatarozott esetben.

6.1.4. A Diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
¢s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorldsanak mddjat sajat szervezeti
szabalyzata tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a

szervezet szamara.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény

miukddésével és a tanulokkal kapcesolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatit a diakonkorményzat késziti el és a
nevel6testiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és milkodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didk onkormanyzati vezet6 all. A didkdnkormanyzat
tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja Ossze, akit ezzel a feladattal — a
diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb Otéves idGtartamra. A
diakdonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében — diakkozgyiilést
tart, melynek Osszehivasat a didkdonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgylilés napirendi

pontjait a kozgyiilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkodésének szabalyai

kozott kell Orizni. A didkonkormdnyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
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igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint — szabadon

hasznalhatja.

A didkonkorményzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldétt,

e ahdazirend elfogadésa el6tt

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A jogszabaly
altal meghatarozott véleményeztetésen feliill az intézmény nem hataroz meg olyan ligyeket, amelyekben

a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

6.1.5. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja. Dontési

jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildbttek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba, dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

o Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével konzultalva — az igazgatod

bizza meg minden tanév juniusdban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

* Az iskola pedagodgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

* Egyiittmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

* Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly sziiloi munkakdzosségével. Figyelemmel kiséri
a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

* Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

* FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teendéket: napld vezetése, ellenérzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hianyzasok igazolasa.

* Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelezo orvosi vizsgalatat.

* Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendo ifjusagvédelmi feladatokra.
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* Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldésara
mozgosit, kozremiikodik a tanodran kiviili tevékenységek szervezésében.

* Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkak6zosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

*  Orat latogat az osztalyban.

6.2. A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

6.2.1. Sziiléi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonokok tartjak. Az iskola tanévenként legalabb harom sziil6i
értekezletet tart. Ezen tal a felmeriil problémak megoldasa céljabodl az igazgatod, az osztalyfonok vagy
a sziiléi munkakozosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziil6i értekezletet

az igazgatd hivhat Ossze.

6.2.2. Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo tanévenként — az igazgatd altal
kijelolt idopontban —két alkalommal tart fogadodrat. A fogaddorak iddtartama legalabb 60 perc.
Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadodran kiviili idopontokban kivan konzultalni gyermeke tanaraval,
akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy levél Gtjan torténd idopont-egyeztetés utan

keriilhet sor.

6.2.3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa
Kozoktatasi intézménylink a tanulokrol rendszeres irasos tajékoztatast ad a hivatalos pecséttel ellatott
tajékoztatd (ellendrzé) fiizetekben. irasban értesitjiik a tanulo sziileit gyermekiik magatartasarol,

szorgalmardl, tanulmanyi eldémenetelérdl.

frasban tajékoztatjuk a sziiléket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges aktualis
informaciokrol:

* tankonyvrendelés,

* iskolaotthonba, napkdzibe, tanszobaba val6 felvétel,

* testnevelési osztalyba valo felvétel, illetve bent maradas,

* rendezvényen, tanulmanyi-sportversenyen, szabadidés, iskolan kiviili

programokon torténd részvételrdl, tudnivalokrol,

* valaszthat6 tantargyak,

* szocialis juttatasok, tamogatasok igénylése, stb.

A pedagogusok kotelesek a tanuldkra vonatkozo minden értékeld érdemjegyet és irasos bejegyzést az

osztalynaplon kiviil a tanuld altal atnyujtott tajékoztatd fiizetben is feltiintetni, azt datummal és
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kézjeggyel ellatni: a szobeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés eredményét a feladat kiosztasa

napjan.

Az érdemjegyek beirasi kotelezettsége miatt a tdjékoztatd flizetet a tanuldtol beszedni nem szabad a

tanitas idotartama alatt.

Az osztalyfonokok havonta ellendrzik az osztalynapld és a tajékoztatd flizet érdemjegyeinek
azonossagat, és potoljak a tajékoztatd flizetben hianyzo6 érdemjegyeket. Ha a tanul6 tajékoztato fiizete,

ellendrzdje hidnyzik, ezt a feljegyzési flizetbe daitummal és kézjeggyel ellatva kell bejegyezni.

Az osztalyfonokok indokolt esetben és irasban értesitik a sziildket a tanulok elémenetelérdl,

magatartasarol és szorgalmarol.

A sziiloktol irasbeli nyilatkozatot kell beszerezni a tanuld médidban vald szerepeltetéséhez, olyan
intézményi dontésben amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul, illetve minden olyan felmérés

el6tt, amely a tanulo szocialis hatterére vonatkozik.

6.2.4. A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott érdemjegyeket az értékelés elkésziiltét kovetd
tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal kdteles ismertetni a tanuldval. A tudas folyamatos értékelése
céljabol félévente minden honapban legalabb egy érdemjegyet adunk. E szabaly alol a heti egy oras
targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom érdemjegy megléte a tanuld lezarasahoz.
Az érdemjegyek szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazaré dolgozatok
megirasanak idOpontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont el6tt tajékoztatni

kell. Egy napon maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen érdemjegy adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szdmonkérések, dolgozatok

javitasat 10 napon beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazd intézkedésekrél. Minden diakot
megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrol tajékoztatast kapjon osztalyfonokétol,
szaktanaratol vagy a dontés hozdjatol. A diakkozosséget érintd dontéseket iskolagytilésen, valamint

kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

Az igazgatd és a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagyiilésen tart kapcsolatot a

diakokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.
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6.2.5. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alédbbiak:

* alapito okirat,
* pedagdbgiai program,

* szervezeti €s miikddési szabalyzat, hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve (az
alapito okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapitd okirat a www.kir.hu
honlapon talalhatdé meg. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunknak és sziileiknek a

beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

6.2.6. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja
Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok
iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast Miskolc Megyei

Jogli Varos Onkorményzata biztositja.

Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi

Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

* az iskolaorvos,
* aziskolai védonok,

* az ANTSZ Miskolc vérosi tiszti-féorvosa

6.2.6.1. Az igazgatd és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012. (VIIL.
31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (I1X.3.) NM - rendelet szerint
végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanuldk rendszeres egészségiigyi
feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munkajat szakmailag az Allami
Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat Miskolc varosi tiszti féorvosa iranyitja és ellendrzi. Az
iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény igazgatdja, a kézvetlen segité munkat az

igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatdjaval.
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6.2.6.2. Az iskolai védono feladatai

A védéné munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. ElGsegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotanak
alakulasat, az eldirt vizsgalatokon val6é megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlir6vizsgalatokat

megel6z6 ellendrzé méréseket (vérnyomads, testsuly, magassag, latasvizsgalat stb.).

. A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.
. Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,

osztalyfonoki orakat, eldadasokat és tanoran kiviili foglalkozdsokat tart az osztalyfonokkel

egylittmikodve.
. Heti két oraban fogadoorat tart az iskola diakjai szamara.
. Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, kdnyveket, folyoiratokat, azokat

mindennapi munkajaban felhasznalja.

. Munkaidejét munkaltatdja, Miskolc Varos Polgarmestere hatdrozza meg.
. Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
. Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

6.2.6.3. Az igazgato és a Gyermekjoléti Szolgalat kapcsolatanak rendszere

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak
alapvetd feladata. Az osztalyfonok kapcsolatot tart fenn a fenntarto altal miikodtetett Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodoé feladatokat ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi

tamogatas megallapitasa érdekében.
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7. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

7.1. A tanuléi hianyzas igazolasa
A tanuloi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a hazirendben
foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat

rogzitiink az alabbiakban.

7.1.1. A tanulé koteles

rgr s 1

meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok a tanév végeig koteles megorizni.
A mulasztast igazoltnak Kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

* aszll6 elozetes irasbeli kérelmére
* orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

* atanulo hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak Kkell tekinteni a késést, ha:

* bejarod tanuld érkezik késébb méltanyolhato kdzlekedési probléma miatt,
* rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).
7.1.2. A sziil6 a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziil6i igazolassal utélag nem
igazolhatja.
A tanul6 szamara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az engedély megadasarél
tanévenként négy napig az osztalyfonok, ezen tul az igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése
alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi

mulasztdsainak mennyiségét és azok okait.

7.2. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté6 kedvezmények

7.2.1. Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulo

Egy oraval (60 perc), megyei versenyen résztvevo tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban
mehet el a tanitasi 6rakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfénokot €s az érintett szaktanarokat

a versenyzok nevérdl, €s a hianyzas pontos idejérol.

7.2.2. Sportversenyekkel és egyéb szaktargyi versenyekkel
Kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatdsa utan — az igazgaté dont. A dontést kovetden a

szaktanar és az osztalyfonok az el6z6ekben leirt modon jar el.
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7.2.3. A kozépiskolak altal szervezett nyilt napon
Egy tanul6 legfoljebb egy intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az
osztalyféndk javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell

a napldéban.

7.3. A tanuldéi késések kezelési rendje
A naplo és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késé tanulo
szlileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskolaba. A magatartési jegy kialakitasanal

a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idotartamat és a tanulé hianyzasat a
pedagbdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség

esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

7.4. Tajékoztatas, a sziil6é behivasa, értesitése
A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének eldirasai

szerint torténik.

7.4.1. Tankoteles tanulo esetében:

* els6 igazolatlan ora utan: a napl6 adatai révén a sziil6 értesitése
* tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése A 20/2012
(VIIL 31.) EMMI rendelet 51. § (4)—(5) bekezdésének modositasa szerint

»(4) Ha a tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz 6rat az
iskola igazgatdja — a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol,
valamint a gydmhatosag szervezetérdl és illetékességérdl szol6 331/2006. (XII. 23.) Korm.
rendeletben foglaltakkal 6sszhangban — értesiti a gyermek, tanulé tényleges tartdozkodasi
helye szerint illetékes gyamhatdsagot, az altalanos szabalysértési hatosagként eljaro
kormanyhivatalt — a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld kivételével —,
tankoteles tanuld esetén a gyermekjoléti szolgalatot is, tovabba gyermekvédelmi
szakellatasban nevelkedd tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot. Az
értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az iskola bevonasaval haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztds okéanak feltarasara figyelemmel

meghatarozza a gyermeket, a tanulot veszélyeztetd és az igazolatlan hidnyzast kivalto
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helyzet megsziintetésével, a tanuldi tankdtelezettség teljesitésével kapcsolatos, tovabba a
gyermek, a tanuld érdekeit szolgalo feladatokat.

* (5) Ha a tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi évben eléri a harminc orat
az iskola a mulasztasrol tajékoztatja az 4ltaldnos szabalysértési hatosdgot — a
gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld kivételével —valamint ismételten
tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kézremiikodik a tanuld sziildjének az
értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld esetén a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalatot. Ha a tankoteles tanulo igazolatlan mulasztasa egy tanitasi
évben eléri az 6tven oOrat, az iskolaigazgatoja haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges

tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot és kormanyhivatalt.”

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szilld figyelmét az igazolatlan mulasztas

kdvetkezményeire.

7.4.2. Nem tankoteles Kiskoru tanulo esetében:

* elsd igazolatlan 6ra utan: a naplo adatai révén a sziil6 értesitése

* atizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil0 postai iton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell Orizni)

* ahuszadik igazolatlan d6ra utan: a szil0 postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell Orizni)

* aharmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanul6i jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megel6zden legalabb két alkalommal postai titon is ki

kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

7.5. A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat
minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd
kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi

¢és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét
be nem toltott tanuld esetén sziiloje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A
megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a

dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat
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kovetden az intézmény vezetdje tdjékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel
mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra
vonatkozdan. A megallapodédsnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanul6 esetében a sziilo és a tanulo) aldirja. Amennyiben
a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi

megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotoéra.

7.6. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval szemben

lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

* A fegyelmi eljarads meginditdsa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye nem derdl ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacid megszerzését kdvetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

* A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

* Alegalabb haromtagt fegyelmi bizottsdgot a nevelOtestiilet bizza meg, a nevelbtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

* A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tlizé nevelbtestiileti értekezletet megel6zoen legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelotestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését
kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak,
az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

* A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartdzkodhatnak a targyalds céljara szolgalo
teremben.

* Afegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban €rintett tanulonak és

sziilgjének.
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* A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

* Afegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célz6 neveldtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

* A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tdrtvonal beiktatasaval) meg kell

jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

/a

7.7. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteté eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kitelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kdzotti megallapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett

tanul6 kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatiarozzuk meg:

. az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetér6l, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

. a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetségérol, a tajékoztatasban meg kell jeldlni
az egyezteto eljarasban torténd megallapodas hataridejét

. az egyeztet0 eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége

. a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét és a sziil6t
nem kell értesiteni

. az egyezteto eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljards idépontjarol és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérol elektronikus tton €s irasban

. értesiti az érintett feleket

. az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

. az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez a

sértett és a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziildjének egyetértése sziikséges
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. a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

. az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

. ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom
honapra felfiiggeszti

. az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyezteto eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

. az egyeztet0 eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

. az egyezteto eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanulod
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleldé mélységben lehet
informéaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

. az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

. a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegod
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabbd az irasbeli megallapodasban

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
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8. UNNEPSEGEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYAPOLASSAL

Az intézmény hagyomanyainak tiszteletben tartasa, dpolasa, valamint az intézmény jo hirnevének

megoOrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

Az iinnepi megemlékezések ideje alatt az intézmény méltan varja el az alkalmazotti kozosségtol,
a tanulokozosségtol, a megjelent vendégektol, hogy viselkedése példamutato legyen, oltozkodése

pedig az iinnepi alkalomhoz méltd.
A tanulok szamara az iinnepi ruhazat: fehér bliz/ing, s6tét szoknya/nadrag, alkalomhoz ill6 cipd.
Az intézményi szintii iinnepek

* Tanévnyito és tanévzard linnepély,

* Ballagas,

*  Oktober 23. Koztarsasag napja, 1956-os emlékiinnep,

* Marcius 15-e a Magyar forradalom és szabadsagharc {innepe

Intézményi szintli megemlékezések

* Aradi vértanuk napja,
* Adventi eldkésziiletek
* Magyar kultara napja,
* Koltészet napja, Zenei vilagnap,

* Anyak napja.
Tanulmanyi versenyek és vetélked6k

* Iskolai versenyek,

* Részvétel varosi megyei versenyen, tovabb jutas esetén magasabb szintli versenyeken.
Az intézmény hagyomanyos szérakoztato rendezvényei
* Alapitvanyi bal,

* Farsangi bal,

* Mikulas.
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9. A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI
TANKONYVELLATAS RENDJE

9.1. A tankonyvellatas célja, feladata

A tankonyvellatas keretében az iskola tanuldinak egész évben biztositani kell az iskolaban alkalmazott
tankonyveket. A tankOnyvellatas zavartalan megszervezése €s lebonyolitasa az iskola feladata és
felelossége, melynek sordn a tankonyvek beszerzése a Konyvtarellatd Nonprofit Kft-n (KELLO)

keresztiil, a tanulokhoz torténd eljuttatasa az iskolai tankdnyvfelel6sok altal torténik.

9.2. Az iskolai tankonyvtamogatas és tankonyvellatas rendjének alapjaul
szolgaléjogszabalyok:

. A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC tv. (kdznevelési tv.).

. A tankonyvellatasrol szolo 2013. évi CCXXXIL. tv. (tankonyvtorvény).

. A 2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl szolo térvény modositasarol.

. A kozoktatasi tankonyvek legmagasabb fogyasztoi ararol szo16 46/2012. (XI1.5.) EMMI

rendelet a 13/2010. (XI. 25.) NEFMI rendelet modositasarol.
. A tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas

rendjérdl szol6 16/2013. (1. 28.) EMMI rendelet (tankonyvrendelet).

. A Nemzeti Alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérol és alkalmazasarol szo6l6 110/2012. (V1.
. 4.) Kormanyrendelet (Nemzeti alaptanterv).
. A kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérél szolé 51/2012. (XIL

21.)EMMI rendelet (kerettantervek).
. Az egyes kdznevelési targyt miniszteri rendeletek modositasarol szold 6/2014. (1. 29.)

EMMI rendelet.

9.3. Az iskolai tankonyvellatas valtozasairol
A 2013/2014-es tanévtdl a tanulok tankonyvvel torténd ellatasaban, valamint a konyvtarfejlesztési

feladatellatasban 0 jogszabalyok megjelenése kovetkeztében jelentdsvaltozasok kovetkeztek be.

A tankonyvellatds minden tanuld szamara ingyenesen biztositott. Csak olyan tankdnyv rendelhetd,

amelynek tankdnyvvé nyilvanitasa az 0j kerettantervi rendelet kihirdetését kovetden tortént.

A matematika miveltségteriilet kivételével, barmely tantargy, miiveltségteriilet vonatkozasdban az

iskola a rendelés soran koteles tartos tankonyvet valasztani, ha van ilyen a hivatalos tankonyvjegyzéken.

Az allam altal biztositott ingyenes, tartos tankonyveket az iskola konyvtari allomanyaba kell venni.
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10. A DIAKIGAZOLVANNYAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

Az intézményben a didkigazolvanyokkal kapcsolatos ligyintézést az iskolatitkar végzi. A hatalyos

jogszabaly szerint a tanuld az okmanyirodaban fényképe és aldirasa rogzitésével igényelnek azonositot.

Az intézményben jelzi a didkigazolvany igénylési szandékat, és befizeti a didkigazolvany igénylési dijat.
Az iskolatitkar a KIR igényl6 feliilet hasznalataval (Elektronikus didkigazolvany igénylés), a személyi
okmanyok adatai (KIR Személyi nyilvantartd és adatmddositd rendszer aktualizalasa) és a benyujtott
NEK igazolés alapjan a diakigazolvany igénylést és a dij befizetésének tényét rogziti. Tovabbitja az
elektronikus igénylést és a nyomtatott fed6lapot az Oktatdsi Hivatal részére. Az igényld feliileten

megjelend szamla 6sszegét kiegyenliti az OH felé.

A didkigazolvany postan keresztiil az iskola cimére érkezik.
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11. Zaro rendelkezések

11.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa
Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval és a Nemzeti
Koznevelési Torvény altal meghatirozott kozosségek egyetértésével, valamint az igazgatd

jovahagyasaval lehetséges.

11.2 Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes ¢€s hatékony mitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket - igy a belso
ellendrzés szabalyozésat, az tligyvitel és az iratkezelés rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait,
stb. - igazgatdi utasitasként Onalld szabalyzatok tartalmazzak. Ezek a szabalyzatok jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsé intézményi megfontolasok

vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszik.
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12. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA ES
JOVAHAGYASA

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és annak mellékleteit az intézmény vezetdjének

el6terjesztése utan a nevel6testiilet 2025. szeptember 1-én elfogadta.
Moédositas a DOK vezetés és a Sziil6i Szervezet képviseldjének személyében tortént.

Az elfogadas tényét a nevel6testiilet képviseldi az alabbiakban hitelesito aldirasukkal tanusitjak.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban - a jogszabalyban meghatarozottak szerint - a
didkonkormanyzat egyetértési, a sziil6i szervezet pedig véleményezesi jogot gyakorolt, melynek tényét

képviseldik tanusitjak.

Ferenczné Fodor Eva Figeczki Szilvia

DOK tamogat6 tanar Sziil6 Szervezet képviseldje

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény igazgatdja 2025. szeptember 1. napjan jovahagyta.

Vucsko Zsuzsanna

igazgato
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13. MELLEKLETEK

1. szamu melléklet - Adatkezelési szabalyzat
1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1 Adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az intézményben folyo6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

Adatkezelési szabalyzat az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

e Az adatkezelést szabalyozo 1j torvény: az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacio
szabadsagrol szolo 2011évi CXII térvény, amely hatalyba 1épett 2012. januar 1jén, valamint
2011.évi CXC tv a Nemzetkozi kdznevelésrol szolo 41§(1)-44§ (12) Célja:

e azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése;

e azon személyes ¢s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az iskola tanuldirdl, kéznevelésben foglalkoztatottairdl az intézmény
nyilvantart;

e az adattovabbitasi szabalyok rogzitése;

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa;

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és e jogok érvényesitési rendjének kozlése.
Osszefoglalva tehat a szabdlyozis célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii és
részletes tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyekrél, az

adatkezelés id6tartamarol, ill. arr6l, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
Jelen szabalyzatot az intézmény alkalmazottai, a gyermekek, tanuldk, sziileik megtekinthetik igazgatoi
irodaban. Tartalmarol és eldirasair6l a gyermekeket tanulokat és sziileiket szervezett formaban

tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgat6 ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya
o Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény vezetdjére, valamennyi koznevelésben
foglalkoztatottjara és tanuldjara nézve kotelezo érvényl.
e Az adatkezelési szabalyzat az SZMSZ jovahagyasanak idOpontjaval 1ép hatalyba, és

hatarozatlan idore szol.
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e Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett koznevelésben
foglalkoztatotti jogviszony esetén a koznevelésben foglalkoztatott koteles tudomasul venni,

errdl irasos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni.

2.AZ INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK KORE

A kozoktatasban kezelhetd tanuléi és alkalmazotti adatok korét rogziti:

e tanuldkra vonatkozéan:Nkt. 41§
e pedagogusokra vonatkozdan: Kjt. 5. sz. melléklet
o Koznevelési Informacids Rendszerre (tovabbiakban:KIR) Nkt. 44§ Ezek az adatok

kotelezden nyilvantartandoak az alédbbiak szerint:

2.1 Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:

e név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;

e allando6 lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam, azonositd szam;

e munkaviszonyra, kéznevelésben foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé adatok:

o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

e munkaban toltott id6, koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonyba beszamithatd ido,
besorolassal kapcsolatos adatok,

o alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

e munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra térténd megbizas, munkavégzésre

e iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

o munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel6

e tartozas és annak jogosultja,

e szabadsag, kiadott szabadsag,

e alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

e az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

e az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei, || a tobbi adat az

érintett hozzajarulasaval.

A torvény altal kotelezéen kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutalasa céljabol

kezeli a koznevelesben foglalkoztatottak bankszamlajanak szamat.
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2.2. A tanuldok nyilvantartott és kezelt adatai
A torvény alapjan nyilvantartott tanul6i adatok:

o atanulo neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, allando lakasanak és
o tartdzkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a
o tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma;
o b) sziil6 neve, allandd lakéasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama; 1 ¢) a
tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
= felvételivel kapcsolatos adatok, o a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és
tudasanak értékelése €s mindsitése, o vizsgaadatok,
= a tanuléi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatai, o a sajatos
nevelési igényre vonatkozoé adatok, o a gyermek halmozottan hatranyos
helyzetére vonatkoz6 adatok, o beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségekkel kiizd6 gyermek, tanuld o rendellenességére vonatkozé adatok,
= atanul6 azonositd szama (a diakigazolvanyan szerepel majd, 1asd koézoktatasi
tv. 2. sz. melléklet, ,,A didkigazolvany” c. fejezet.),
= atankoOnyvellatassal kapcsolatos adatok;
o d) atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok;
o e) atanuld diadkigazolvanyanak sorszama;
o f) atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
3. AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE
3.1 A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok adatainak tovabbitasa
Az intézmény pedagdgusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizet6helynek, birdsagnak, renddrségnek, iigyészségnek, helyi dnkormanyzatnak, allamigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi

szolgalatnak.

3.2 A gyermekek, tanulok adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a gyermeki €s tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést az NKT 41. §-aban ,,A kdzoktatasi intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és

kiilonleges adatok™ cimii fejezete rogziti.
Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kdzoljiik az alabbiakban.
A gyermekek, tanulok adatai tovabbithatok:

fenntartd, birésag, rendOrség, iigyészség, Onkormanyzat, KLIK, allamigazgatasi szerv,

nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat;
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sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, halmozottan hatranyos
helyzetre, magatartasi rendellenességre vonatkozd adatok a pedagogiai szakszolgalat
intézményeinek;

a fejlettség, ill. fejlédés, a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az

érintett csoporton, osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének, a vizsgalobizottsagnak,

ovoda- ¢és iskolavaltas esetén az 1j 6vodanak, iskolanak, a szakmai ellendrzés végzojének;

a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezel6je részére a didkigazolvany kiallitasahoz

sziikséges valamennyi adat;

e), a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz, iskolahoz;
az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol;

a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézményeknek, szervezeteknek, gyermek- és

ifjusdgvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a

tanuloveszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol;

az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a bizonyitvanyok
nyilvantartasa céljabol;

a tankonyvforgalmazohoz, kiilon térvényben meghatarozott korben és célbol. Az intézmény
nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre
vald igényjogosultsdg (pl. ingyenes tankonyvellatds, a tanulok 50%-os, ill. 100%-o0s étkezési
kedvezménye) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok,

amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsag.

4. AZ ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO ALKALMAZOTTAK
KORENEK MEGHATALMAZASA

Az iskola adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az intézmény
vezetdje az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott kdrében

helyettesét, az egyes poziciokat betolté pedagogusokat és az iskolatitkart hatarozza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az igazgatoje személyesen

vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.
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Az igazgatd személyes feladatai:

e a?2.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

e a3.2fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

e a2l és2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
e a3.1¢s 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

e a 3.2 fejezet c¢) szakaszdban meghatarozottak kozill a magatartas, szorgalom ¢s

tudésértékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas estén az 1j iskolanak, a
e szakmai ellenérzés végzdjének,

o a2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek

hozzajaruladsanak beszerzése.

e Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az

alabbi koznevelésben foglalkoztatottak, a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.
e [gazgatohelyettesek feladatai:

o munkakori leirdsdban meghatarozott felosztas szerint felelds a 2.2 fejezet ¢) szakaszban

meghatarozott adatok kezeléséért,
o a3.2fejezet e),f),h) szakaszaiban szereplo adattovabbitas.

e Iskolatitkar:

o atanulok adatainak kezelése a 2.2 a),b),e) szakaszai szerint,

o akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok és alkalmazottak adatainak kezelése

a 2.1 a) és b) szakaszai szerint,
o adatok tovabbitasa a 3.2 d) szakaszaban meghatarozott esetben.
e  Osztalyfénokok:

o a 3.2 fejezet c) szakaszaban szereplOk koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten

beliil, a sziil6nek,

o a2.2fejezet d) szakaszaban meghatarozott tanul6i baleseteket a tudomasszerzés napjan

koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.
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e Tlz- és munkavédelmi megbizott:

* a 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok

jogszabalyban el6irt tovabbitasa.

e Az intézményi honlap szerkesztésével megbizott kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

allo, illetve rendszergazda:

* Dbeszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagogusoktol, gyermekektol,

* diakoktol és sziiloktol, akikrl a weblapon személyes adatokat tartalmazé informaciok

jelennek meg,

* Dbeszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagogusoktdl, gyermekektdl ¢€s

diakoktol, akikrdl kiemelten a személyiiket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon
* csoportképen szerepld személyektdl hozzajarulast nem sziikséges kérni),

* a fentiekben emlitett hozz4ajarulas szdbeli, kritikus esetekben irdsos.

5.AZ ADATKEZELES TECHNIKAI LEBONYOLITASA

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi mdédja a kovetkezo lehet:

. nyomtatott irat,

. elektronikus adat,

. az intézmény honlapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

. Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes

modszerrel is vezethetok. Az oktatasi miniszter az elektronikus modszert kotelezOen is

elrendelheti.

5.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval keletkezett —
adathordoz6, amely a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, ill. azt kovetéen keletkezik, és a koznevelésben foglalkoztatott személyével

Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz. A személyi iratok kore az aldbbi:
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. a koznevelésben foglalkoztatott személyi anyaga
. a koznevelésben foglalkoztatott tajékoztatasarol szolo irat
. a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl.

illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok stb.),
. a kdznevelésben foglalkoztatott bankszamldjanak szama,
. a koznevelésben foglalkoztatott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott

adatokat tartalmazo iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja

. a kozokirat vagy a koznevelésben foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata,
. a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

. birdsag vagy mas hatosag dontése,

. jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak

. az intézmény vezetdje és helyettesel,
. az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,
. a vonatkozd torvény szerint jogosult személyek (pl. adoellendr, tb-ellendr,

revizor stb.),

. sajat kérésére az érintett koznevelésben foglalkoztatott.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

* azintézmény vezetdje,
* azigazgatdohelyettesek,

* az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratok és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés ¢és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyébinformatikai eszk6z
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositidsa érdekében az adatkezeldnek és az
adat tovabbitojanak kilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a

halozatrél valo torlés) kell tennie.
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5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
kdznevelésben foglalkoztatott személy anyaganak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és
jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag
nem tarolhat6. A személyi anyagokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik

sorrendjében, az erre a célra személyenként kialakitott gyiijtdben kell 6rizni.

A személyi anyag része a koznevelésben foglalkoztatotti alapnyilvantartds. A koznevelésben
foglalkoztatotti alapnyilvantartds elsé alkalommal papir alapon készii, majd a tovabbiakban
szamitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett koznevelésben foglalkoztatotti

alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkez6 esetekben:

. a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony elsé alkalommal vald 1étesitéskor,
. a koznevelésben foglalkoztatott athelyezésekor,
. a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony megsziinésekor,

ha a koznevelésben foglalkoztatott adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A koznevelésben foglalkoztatott az adataiban bekovetkezé valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol. A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az alkalmazottak munkakdri leirasa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagvezet6 ¢és

az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek:

e az intézmény vezetdje,
e azigazgatohelyettesek,

e az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai
védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi

intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol vald torlés) kell tennie.
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5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. Az évodasok, diakok
személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil més anyag nem tarolhatd. A személyi

adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

e  {Jsszesitett tanuloi nyilvantartas,
o tdrzskonyvek,

e bizonyitvanyok,

e  beirasi naplo,

e csoportnaplok

o fejlddési naplok,

e osztalynaplok,

e adidkigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.

5.3.2.1 Az osszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanuldé gyermekek, didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a sziikséges

adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol.

Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazza:

e atanuld neve, osztalya,
e sziiletési helye ¢€s ideje, anyja neve,
e alland6 lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama, || a tanuld altalanos iskolajanak,

megnevezeése.

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas minden év
szeptember 1-jéig els6é alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel
vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuloi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az
iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuloi nyilvantartdas masodpéldanyaban torténd

tarolasat biztositani kell.

A tanuld és sziil6je a tanuld adataiban bekodvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni az

osztalyfonokat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
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5.4 Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak tanuldok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.4.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelez6. Kotelez6 adatszolgéltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld

szabalyt is.

A koznevelésben foglalkoztatott, a tanulod vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérodl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, ill. kijavitasat, amelyet az adatkezeld
koteles teljesiteni. A kdznevelésben foglalkoztatott, a tanulo, ill. gondviseldje jogosult megismerni, hogy

az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A koznevelésben foglalkoztatott a kdzokirat, ill. a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, ill. a munkaltato erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének

az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett koznevelésben foglalkoztatott, tanuld, ill. gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott
adatairol, az adatkezelés céljardl, jogalapjairol, idotartamardl, az adatfeldolgozoé nevérdl, cimérdl, és az
adatkezeléssel 0sszefiiggd tevékenységrol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak
meg az adatokat. Az intézmény vezetdje a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban,

kozértheté formaban kdteles megadni a tajékoztatast.

5.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha:

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel6 vagy adatatvevd joganak vagy

jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitisa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény kutatas

vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
¢) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény vezetdje — az adatkezelés egyideju felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrévidebb idén belill, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak

eredményérol a kérelmez6t irasban tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatok

felvételt és adat tovabbitast is — megsziintetni, €s az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg
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az annak alapjan tett intézkedésrdl értesiteni mindazokat,akik részére a tiltakozassal érintett személyes

adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30

napon beliil — az adatvédelmi torvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.4.3 A birdsagi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenység soran az €rintett jogait megsérti, az érintett koznevelésben

foglalkoztatott, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat

A birésag az tigyben soron kiviil jar el.

6. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 1. sz. melléklete.

Az Adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott modon.
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2. szamu melléklet - Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata

1. Konyvtari adatok és miikodési feltételek
1.1. A konyvtarra vonatkozo6 azonosité adatok

e Elnevezése: Diosgyéri Nagy Lajos Kiraly Altalanos Iskola Konyvtara

e Pontos cime: 3535 MISKOLC, TOTH ARPAD U. 12.

o Telefon: 46/532-322 14 mellék

o [étesitésének id6pontja: 1973

o Akonyvtar: A BORSOD ABAUJ ZEMPLEN MEGYEI ISKOLAI
o KONYVTARI RENDSZER TAGKONYVTARA

e  Akonyvtar bélyegzsie: KOR ALAKU

« FELSO IVEBEN: Di6sgyéri Nagy Lajos Kiraly Altaldnos Iskola
« KOZEPEN: A CIMER
o« ALATTA: Konyvtara

= Miskolc

1.2. A konyvtar fenntartasa és feliigyelete
A Dibsgy6ri Nagy Lajos Kiraly Altalanos Iskola konyvtara az iskola keretein beliil miikodik, a

fenntartasahoz sziikséges feltételeket az iskola biztositja a kdltségvetésébol.

72. oldal

e A szakszeri kdnyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat miikodtetd iskola és a fenntarto

onkormanyzat (Miskolc Megyei Jogli Varos Onkormanyzata) kozosen vallal feleldsséget.

e Az iskolai konyvtair a Borsod-Abauj-Zemplén megyei iskolai konyvtari rendszer

tagkonyvtaraként miitkodik, halozati kdzpontja a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Pedagogiai

Intézet Konyvtara. Koordinaciés kézpontja az OPKM.

e Az iskolai konyvtarat a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Pedagogiai Intézet Konyvtara szakmai

szolgaltatasokkal (szaktanacsadas, szakértéi munka, tovabbképzés) segiti, bevonva ebbe a

tevékenységbe a szaktanacsadokat, szakértoket, a konyvtari munkak6zosség vezetoket is.

e Az iskolai konyvtar miikddését az iskola igazgatoja iranyitja és ellendrzi, a nevelbtestiilet és a

diakko6zosség véleményének, javaslatainak figyelembe vételével.
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o Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai

szolgaltatasokkal

o (szaktanacsadas, pedagogiai tajékoztatas, tovabbképzés, modszertani tmutatas) segiti

a Megyei Pedagogiai Intézet.

1.2.1 Jogszabalyi rendelkezések az iskolai konyvtar mitkodésérol:
e §20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (2)/g: a Konyvtar SZMSZ-e az iskolai SZMSZ
részére
o §163. § (2) Az iskolai konyvtar SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének szabalyait
e §167.§ (1) Az iskola, kollégiumi konyvtar gyiijteményét a helyi Pedagogiai Programnak

megfelelden, a tanuldk és a pedagégusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.

1.3. A konyvtar gazdalkodasa
Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges feltételeket az iskola a koltségvetésében

biztositja.

A fejlesztésre forditando Osszeg megallapitdsahoz sziikséges az iskolai szintii tervezés. Ezaltal, a
pedagbgiai programban meghatarozott dokumentumsziikséglet financialis oldala 6sszehangolhaté a

konyvtari koltségvetéssel.

Az iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informacidhordozok, nyomtatvanyok

beszerzése — az iskola koltségvetésében biztositott dsszegbdl — a konyvtaros feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtaros tanar felelds. Ezért csak a

beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbél dokumentumot vasarolni.

2. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

2.1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat, megorzését, a
konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat

biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk SzZMSz-e szabélyozza a kdnyvtar miikddésének és igénybevételének szabalyait. Az iskolai

konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozdo dokumentum vehet6 fel. A tankonyveket
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kiilon gytjteményként kezeljiik, a kiilon gyiijtemény nyilvantartdsdnak és hasznalatdnak sajatos

szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.
Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

e ahasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az alloméany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara, b)

legalabb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,

e tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartas
e biztositasa,

e rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az Gijabb dokumentumok
eloallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus

épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmiikodik a Pet6fi Sandor

Fiokkonyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk nevelG-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi. Az

intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

2.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kdvetkezok:
e gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,

e tajékoztatas nyajtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

e az iskola pedagodgiai programja ¢s konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai

foglalkozasok tartéasa,
e konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e konyvtari dokumentumok kolcsdnzése,
e tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

e akonyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagogusok igényeinek

figyelembevételével torténd fejlesztése.
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e Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

e akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
e aneveld-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,
e szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

e tajékoztatas nyljtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatdé intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumair6l,

szolgaltatasairol,
e mas konyvtarak altal nytjtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,
e részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében,

lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai kdnyvtaros-tanar — részben munkakdri feladatként, részben megbizasos

formaban — a kovetkezo feladatokat latja el:

* elékésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat elokészitd

felmérést végez, és lebonyolitja azt
*  kozremikddik a tankdnyv-rendelés elokészitésében,
* megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

* folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szamanak

valtozasat,

* koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiildé diakoknak kiadott kotetek szamanak

alakulasat,
* koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

* az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzo vagy

ujonnan kiadott tankdnyveket,

* a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdméara a tanév kozben jelentkezd, tankonyv-

elhasznalodasbdl, tankdnyv elhagyasabol keletkez6 hiany potlasara.
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Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankoOnyvellatasra jogosult tanuldk szamara

beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanossagra kell

hozni az iskola honlapjan.

4. A konyvtar mikodésével kapcsolatos szabalyok
4. 2Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél leldhely-nyilvantartast kell vezetni
az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén

nyilvantartasba kell venni

4.3 A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az

utdbbiak korlatozott szamban),

tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkozok
(plL.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése,
informacidgytijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok ¢és kiilonb6z6 alacsony példanyszami konyvek, dokumentumok olvasétermi

hasznalata,

tajékoztato a didkok szamara a kdnyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa
konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése

tajékoztatds nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol
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4.4 A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe veheti. A
konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe vehetik. A konyvtar
hasznalatdnak részletes szabdlyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza. A

szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kolesonzése és olvasdtermi hasznalata, a
szamitogép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a fénymasolasért a mindenkor érvényes

arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

4.5 A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolesonzésének id6tartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a diakoknak minden
konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari sziinidére
torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlesonzési idGtartama a
szliinidé egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell
visszahozni. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek arra az
id6tartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok

kolesonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében valtozik.

4.6 A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok igényeihez.
A kolcsonzési id6rol a tanulok az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére kifiiggesztett, az iskolai konyvtar

miikddésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

4.7 A konyvtarban elhelyezett szamitogép hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépet tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon
hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogép hasznalata tilos. A tanulok feleldsséggel tartoznak a
szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanulé nem jelentette be,
hogy a szadmitdgépet hibas, miikodésképtelen, hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hianyossag
bekovetkeztét az ¢ munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett

szamitogép forgalmazasat ellendrizziik.

A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy erre a
célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsonzési és egyéb feladatokat

szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.
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1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-€éhez
Gyijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar feladata:

,»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zé informacidhordozok hasznalatahoz, az ujabb
dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat

nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.”
16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyiijtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb sajatos

feladata az iskolai oktat6é nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megorzi és

rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai konyvtar gyiijtékore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

e

Gyljtékor: A dokumentumoknak kiilonb6z0 szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtokori
szabalyzata. A gyljtdomunka mas oldalr6l szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtokori

szabalyzatban leirt f6- és mellék gy(lijtokor hatarozza meg.

Az allomanybd6vités 6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kdzeljovo ujabb kihivasainak, egyre
szélesebb kor sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikkség van a rendszeres, atgondolt,

az igényekhez rugalmasan alkalmazkodoé tovabbfejlesztésre.
Az allomanybdvités fobb iranyai a kdvetkezo tényezok figyelembe vételével hatdrozhatok meg:

e A klasszikus szerzék mindharom miinemhez tartozé koteteibdl (kotelezo és nem kotelezo
olvasmanyok korébe tartozd konyvekbdl egyarant) az elmult idGszakban jelentds
mennyiségiit kottettiink be. Ennek ellenére - amint az a nemrég elkésziilt felmérésbol
kideriil - még béven van potolnivalod elsdsorban az ajanlott olvasmanyokbol.

e A kompetencia mérés sikere érdekében matematika €s magyar tantargyakbol olyan
kiadvanyokat kell beszerezniink, amelyek segitik a feladatok eredményes, sikeres

megoldasat.
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e Mivel 2014 szeptemberétdl iskolank kéznevelési tipusu sportiskola lett, igy 0j tantargyak
bevezetésére is sor keriilt, igy sziikséges ehhez a tankonyvek biztositasa.
o Iskolankban beindult a sakk oktatas ehhez is sziikség van felmend rendszerben a kdnyvek

beszerzésére.

Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoki oktatasi intézmény.

Foldrajzi elhelyezkedése: Iskolank a Diosgyori varoskdzpontban talalhato, a Varosi Konyvtar, Pet6fi

Sandor Fiokkonyvtaranak kozelében. Konyvtarunk szoros kapcsolatban all a fiokkdnyvtarral,

kolesondsen részt vesziink egymas programjain.

Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gyljtokore eszkoze a pedagodgiai program

megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai program
megvaldsitasaban, illetve ltalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok és a pedagogusok
felkésziilését tanoraikra, biztositja a szikséges dokumentumokat, pl. verseskotetek, kotelezd

olvasmanyok, névényhatarozok, atlaszok stb..

A konyvtar gytjtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyiijtokord, korlatozottan nyilvanos konyvtar, amely megdrzi,
feltarja, szisztematikusan gyijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek

megalapozzak az iskolaban foly6 oktaté - nevelomunkat.
A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részérdl értékeld valogatassal gytijt.

Tematikus (f6 és mellék gyijt6kor):

Fo gytjtokor:
A torzsanyag f6 gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulés, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

e lirai, prozai, dramai antologiak

o klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
o cgyes klasszikus ¢és kortars szerzok teljes életmiivei

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

e tematikus antologidk

e ¢letrajzok, torténelmi regények
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o ifjusagi regények

e altalanos lexikonok

e enciklopédiak

e az Ujonnan belépd erkdlestan, hittan, sakk tantargyak tanitdsdhoz sziikséges
dokumentumok

e atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap-
és

o kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 mitvek

e az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e amegyére és varosunkra vonatkozé helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok

e a helyi tantervekhez kapcsolddé "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

e anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

e akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikdnyvek, segédletek

e pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

o felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

e aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

e kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek,

e az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e csaladjogi, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek
¢és azok gylijteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytlijteményei

e a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,

illetve azok gylijteményei

Mellék gyijtékor:

e a6 gylijtokortkiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kdnyvtar allomanyaba tartozo,
korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és

videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

e Tipoldgia / dokumentumtipusok:
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e frasos nyomtatott dokumentumok

= konyv, segédkonyv, tankonyv, tartos tankonyv
= periodikumok: folydiratok
= térképek, atlaszok

e Audiovizualis ismerethordozdk

= képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
= hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)

e Szamitogépprogramok, szamitdogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias

CD-k
e Egyéb dokumentumok:
= pedagobgiai program
= palyazatok
= oktatdcsomagok

A gvijtemény tartalmi Osszetétele, a gyijtés témakore, szintje, mélysége:

o A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

e A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:
o lirai, prozai és dramai antologiak
o klasszikus ¢és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
o klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
o kozép- ¢és felsOszinti altalanos lexikonok
e A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsolododan a teljesség igénye nélkiil:
o atananyaghoz kapcsolddod - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és
kozépszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé mitvek
o akodzépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok
o a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezo" €s ajanlott olvasmanyok
o az ujonnan belépo etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
o anevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek
o akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
o afelvételi kovetelményekr6l, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

o aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
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o csaladjogi, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek €s
azok gylijteményei

o az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei

o ataniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve

azok gylijteményei

e Vilogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

. nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

. tematikus antologiak

. életrajzok, torténelmi regények

. ifjusagi regények

. altalanos lexikonok

. enciklopédiak

. a tananyaghoz kapcsolodo - a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és

kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé miivek

. Borsod-Abatj-Zemplén megyére és Miskolcra vonatkozé helyismereti és helytorténeti
kiadvanyok

. az oktatassal Gsszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

. pszichologiai mitvek, gyermek és ifjukor 1élektana

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasdhoz (mintakatalogusok, tantargyi bibliografiak,

jegyzékek)

* audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar alloméanyaba tartozd,
korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és

videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

e Az iskola kdnyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintii dokumentumokat, anyagokat. A
valogatott gy(ijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitdsa pénziigyi, targyi és egycb

feltételektdl fliggben esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezet6jének
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irasbeli jovahagyasa alapjdn abban az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre allo

keretosszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti dllomanygyarapitast az adott id6szak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a konyvtaros dont,

a munkakozdsség-vezetdk szakmai tanéacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagdgusai, adminisztrativ és kdznevelési dolgozoi hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi
szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz

sziikséges konyvtari szolgaltatast.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a

konyvtari tagsag is megsziinik. A konyvtar beiratkozasnal a kdvetkezd adatokat kéri:

® név,

e  osztily,

e  sziiletési hely és id6, ~— anyja neve,

e allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,

e személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a kdnyvtarhasznalo koteles bejelenteni az intézménynek. A
tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol az igazgatd tajékoztatja a konyvtaros tanart. A
nyugdijba vonulo vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozo kollégak az altaluk kolesonzott anyagokat

az intézménybdl valo eltavozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitdégépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasdval vald
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz

hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre kertilnek.

A konyvtarhasznalat modjai
e helyben hasznalat,
e  kolcsonzés,
e konyvtarkozi
e  kolcsonzés,

e csoportos hasznalat
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Helyben hasznalat

Az iskolai kdnyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e akézikonyvtari allomanyrész,
e a kiilongylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzealis

dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben a

konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikdlcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informaciok kozotti eligazodésban,
e az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

e atechnikai eszkdz0k hasznalataban.

Kolcsonzés
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtdval szabad kivinni. o

Dokumentumokat k6lesonozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
A kolcsonzés nyilvantartdsa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy honap iddtartamra. A

kolesonzési hatarido egy — indokolt esetben két — alkalommal

meghosszabbithat6 ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd €s ajanlott olvasmanyok kdlcsonzési
hatéarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok

el6jegyezhetok.

A kolcsonzési hatarido lejarta utan egy hét hataridot ad a kdnyvtar, amely utan a dokumentumokat késve
visszahoz6 tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft késedelmi dijat fizetnek a
konyvtarnak, amely dijak 6sszegét a kdnyvtar a tanév végén konyvtari dokumentum vasarlasara forditja.
A konyvtarral szemben fennallo tiirelmi idon feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsonzés nem

vehet6 igénybe.

Az iskolabdl tavozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a kolcsonzott

tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.
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A pedagbégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az

anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos

szabalyokat SzMSz-link 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasoé koteles
egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok igényeihez.
A kolcsonzési idordl a tanuldk az olvasédterem ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai

konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokrol tajékozddhatnak.

hétfo 10.00 - 15.00
kedd 11.00 — 16.00
szerda 09.00 - 13.30
csiitortok 10.30 - 14.30
péntek 10.00 - 13.30

Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a

szaktanarok, a szakkdrvezetok konyvtarhasznalatra épiil6 szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakoérak, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett

iitemterv szerint keriil sor.
A kdnyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
A konyvtar egyéb szolgaltatasai
e informacidszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas, ajanlé bibliografiak

készitése internet-hasznalat

e fénymasolas (a szerzdi jogok figyelembe

vételével)
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2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Katalogusszerkesztési szabalyzat
A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A kdnyvtari
allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozas)

feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megéallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

* raktari jelzet
* bibliografiai és besorolasi adatokat = ETO szakjelzeteket

* targyszavakat

A dokumentumleiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és

biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa minden
esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az egyszerisitett leirast

alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

*  f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
*  szerzoségi kozlés
* kiadas sorszdma, mindsége
* megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
e oldalszdm+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
*  megjegyzések
e kotés: ar

¢ ISBN szam
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A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

e a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime) cim szerinti
melléktétel
o  kozremiikodoi melléktétel

e targyi melléktétel

Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik a
dokumentumra és a dokumentum Gsszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a

betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjan kertilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusa

e A tételek belso elrendezése szerint:

e betiirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)

e targyi katalogus (ETO szakkatalogus) Dokumentumtipusok szerint:
e konyv

e Forméja szerint:

e digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Tankonyvtari szabalyzat
Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

Az emberi erdforrasok minisztere 17/2014. (III. 12.) EMMI rendeletea tankonyvvé,
pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtimogatis, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérolA nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szoloé 2013. évi CCXXXII.
torvény 5. § (3) és (4) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan az egyes miniszterek,
valamint a Miniszterelnokséget vezeté allamtitkar feladat- és hataskorérdl szolé 212/2010.
(VIL. 1.) Korm. rendelet 41. § i) pontjaban meghatarozott feladatkoromben eljarva, a
szakképzési tankonyvek, az igazgatasi szolgaltatasi dij és az allami tankonyvtamogatas rendje
tekintetében az egyes miniszterek, valamint a Miniszterelnokséget vezeté allamtitkar feladat-
és hataskorérdl szolo 212/2010. (VII. 1.) Korm. rendelet 73. § c¢) és n) pontjaban
meghatarozott feladatkorében eljar6 nemzetgazdasagi miniszterrel egyetértésben

rendelkezett.

Az Oktatasi Hivatal teszi kdzz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacios Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-

kezeld Rendszerében ahttp://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

e Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett

tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

e FEzeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek arra
az id6tartamra kdlcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évéd dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai kdnyvtarba. Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a
huszondt szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt kényv és tankonyv az iskola

tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba kertil.


http://www.tankonyv.info.hu/
http://www.tankonyv.info.hu/
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A Kkolcsonzés rendje
A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkdnyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kdlesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és

visszaadasara vonatkozoan. Ennek szdvege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

»  Aziskolai konyvtarbol a 2020/21. tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt aldirdasommal

igazoltam.

« 2021. jonius 13.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds

tankonyveket

+ A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell més forrasbol,

végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam Alairas osztaly

A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév

kdzben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziil6je koteles a kdlcsonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankoényv stb. rendeltetésszerii

hasznalatabodl szarmazo értékcsokkenést.
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A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankonyvellatas

biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

* azegyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)

* anapkoziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

*  Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)

*  Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankdnyvekrdl (junius 15-ig)
* listat készit a selejtezend6 tankonyvekrél (oktober-november)

* listat készit a kdnyvtarban talalhato 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott olvasmanyokrol

Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl fakadoan elvarhato
tole, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato allapotban legyen. Az

elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:
* azelsd év végére legfeljebb 25 %-os
* amasodik év végére legfeljebb 50 %-os I a harmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s
* anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet kdlcsonoz, a tanuld, illetve
a kiskoru tanul¢ sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak

megtériteni.
Modjai:

e ugyanolyan konyv beszerzése

e anyagi kartérités az igazgatd irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak
a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleldé hanyadat kell kifizetnie. A

tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a
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kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal benyujtott

kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez
Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgato

Kinevezése: munkaszerzodése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszk6zok rendeltetésszerii
hasznélatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd altal eldirt id6szakban a leltarakat kezelé dolgozoval
elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gyljtemény feltarasat,a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgat6 hataroz meg szamara az alabbi elvek szerint:

a digitalizalas iitemezésére a konyvtaros minden év oktdber 15-ig litemtervet készit, amelyet
elfogadtat az igazgatoval,

az litemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizaland6 kotetek szamat, amely éves bontasban
nem lehet kevesebb mint 2.000 kotet

azonnal jelzi a gazdasagvezetonek a koztes idoszakban a szakleltarban keletkezett hianyt,
felelés a technikai eszkdzok és taneszkdzok allapotanak megdOrzéséért, a sziikséges javitasok
iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkdzoket (szamitogép,
projektor, DVD-lejatsz0, erdsito, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakozdsségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és irodalom
munkakdzosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd konyvekrol,
tartos tankonyvekrol €s oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat igénybe
vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérdl,

statisztikai adatokat szolgéltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozzé a beszerzett fontosabb uj
konyvekrol, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetdtablan kifliggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtdr megfeleld allapotardl, az eszkozok oktatdsra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar nyelv és

irodalmi munkakozosségi értekezleten dsszefoglalja,



Diésgydri Nagy Lajos Kirdly Altaldnos Iskola —Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata 93. oldal

e minden év februdrjaban konzultaciét tart a magyar munkakdzosség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar mitkodésének javitasa érdekében,

e kezeli a tanari kézikonyvtarat,

e celvégzi a normativ tankonyvellatds felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begylijti a kdlcsonzéssel biztositott normativ
tankonyveket,

o kifiiggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,

e lebonyolitja a kdnyvtar szamara vasarlando kdnyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,

e minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartdos konyvekkel kapcsolatos kdlcsonzési
igényekrol,

e minden tanévben junius 20-ig a tandriban és a tanulok szamara egyarant kozzéteszi a
kolesonodzheto tartds tankdnyvek €s segédkdnyvek listajat,

e Dbiztositja az igénylok szdmara a konyvtarkozi kdlcsonzés megszervezését,

o felelds az iskolai konyvtar mindenkori zaraséaért.



Diésgydri Nagy Lajos Kirdly Altaldnos Iskola —Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata 94. oldal

3. szamu melléklet - Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események

esetére
1. A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n
szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket léptetjiik életbe.

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak
¢s dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
* atermészeti katasztrofa (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
* atlyz,
* arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegeto rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomasara, koteles
azt azonnal kozolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelés vezetvel.

Intézkedésre jogosult felelds vezetok:
* igazgatd,
* igazgatOhelyettes,
* szaktanar,
*  munkakozdsség-vezeto.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

* azintézmény fenntartojat, [ tliz esetén a Tlizoltosagot,
* robbantassal torténd fenyegetés esetén a Rendorséget,
* személyi sériilés esetén a Mentoket,

* egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felels vezetd utasitasara
az épiiletben tartozkodd személyeket hangjelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul
hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épliletet a bent tartozkodd
tanulocsoportoknak a Tiizriadd terv és a Bombariadd terv mellékleteiben talalhatéd , Kiiiritési terv”

alapjan kell elhagyniuk.
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A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas foglalkozast

tartd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

* Az épiiletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté neveldnek a

tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertarban, stb.) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell!

* A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban

segiteni kell!

* A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az

épiiletben.

* Atanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor a

nala 1év6 osztalynaplo segitségével, a nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével

egyidejlileg — felel6s dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
* akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
* akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
* avizszerzési helyek szabadda tételérol,
* az elsésegélynyljtas megszervezésérol,

* arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltosag, tlizszerészek, stb.)

fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az iskola igazgatojanak vagy az

altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:
* arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
* aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,
* az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

* akdézmi (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérol, [ az épiiletben tartozkodo személyek

1étszamarol, életkorarol, ' az épiilet kiiiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdveten a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozoja és tanuldja kdteles betartani A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitési

orakat a neveldtestiilet altal kijelolt szombati napon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézmény szabalyozasat a Tiizriadd terv c. igazgatoi utasitas
tartalmazza. A robbantissal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariadé terv)” c. igazgatoi

utasitas tartalmazza.

A tlizriadé terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds. Az épiiletek
kitiritését a tiizriado tervben és a bombariadd tervben szereplo kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy

alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felel6s.

A tlizriadd tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és

dolgozojara kotelez6 érvényiiek.

2. Bombariad6 esetén

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenként, az iskola
takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e. Amennyiben ellenérzésiik
soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az

illetékeseknek jelenteni (Rendorség).

Bombariadé esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

1. Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés

valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadoét.

2. A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével

torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is kozzé kell tenni.

3. Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas

hianyaban — a salakpalya. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az



Diésgydri Nagy Lajos Kirdly Altaldnos Iskola —Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata 97. oldal

osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hidnyzd tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk

kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartézkodni.

4. A bombariaddt elrendeld személy a riadd elrendelését kovetéen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendorségnek. A rendorség megérkezéséig az épiiletben tartdozkodni

tilos!

5. Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet munkavallalo torekedjék arra,
hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a

fenyegetéssel kapcsolatban.

6. A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadé altal
kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potlolagos

tanitasi nap elrendelésével.
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4. szamu melléklet Az elektronikus naplo (e — naplo) kezelési rendje
Bevezeto

Az elektronikus naplo (tovabbiakban e-naplo) egy szolgaltato altal iizemeltett olyan adatbazis kezeld
alkalmazas, amelynek felhasznalasaval lehetové valik az intézmény taniigy-igazgatasi, adminisztrativ

¢s oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elsddleges célja, hogy kivaltsa a papiralapti naplo hasznalatat, leegyszeriisitse azokat a - gyakran nagyon
Osszetett és bonyolult - adminisztracios folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az osztalyfonokok
talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors €s hatékony

végrehajtasahoz.

A sziiléi modul alkalmazasaval, megteremtjilk a feltételét annak, hogy naprakész informaciokkal
rendelkezzenek a csalddok gyermekiik iskolai eldémenetelével kapcsolatban. Kezeldfeliilete Web-alapu,
hasznélatdhoz halozati kapcsolattal rendelkezd szamitogép, valamint egy azon futtathaté bongészo

program sziikséges.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol szolo 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet az iskolak

szdmara kotelezden hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja eld az osztalynapld (csoportnaplo)
hasznalatat. A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével, formajaval, tartalmaval kapcsolatos eléirast nem
tartalmaz, nincs tehat kozoktatasi jogszabalyi akadalya annak, hogy elektronikus osztalynapld,
csoportnaplo6 bevezetésére keriiljon sor. Az elektronikus naplo-nyomtatvany az OM hozzajarulasa nélkiil

is el6allithato és forgalmazhato.
Az e-naplo felhasznaloi csoportjai, feladatai

Iskolavezetés

e Automatikus hozzaférése van az e-naplo adatbazisahoz.

I.1.2. Titkarsag

Adatszolgaltatas a rendszeriizemelteto felé.

e tanuldk adatai,
e gondviseld adatai,

e osztalyok adatai (osztalyok névsora)
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Adminisztrator
Az iskolavezetés megbizdsa alapjan adatbazisszintii hozzaféréssel rendelkezik, valamint biztositja a
naplé miikodéséhez sziikséges miszaki feltételeket, valamint ellenérzi a mentések és frissitések

allapotat. A feladatkor ellatdja: a rendszergazda.

Operator

Az e-napl6 webes feliiletén keresztiil széles jogkorrel rendelkezik. Lehetdsége van:

e tanulok/gondviselok adatainak modositasa,

e osztalyok adatainak mddositasa (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanarcsoport
Osszerendelések),

e tanarok adatainak kezelése

o munkakozosségek és tantargyak felvétele, - helyettesitések kiirdsa, elszamolas
készitése

o felhasznalok kezelése.

A feladatkor ellatoja: az iskolavezetés, az intézményi rendszergazda és az iskolatitkar az igazgato altal

meghatarozott munkamegosztas szerint.

Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tanoran,

e haladasi naplo,

e hianyzas, késés,

e osztalyzatok rogzitése,

e szaktanari bejegyzések rogzitése,

e anaplod adataiban tortént valtozdsok nyomon kdvetése,

e kapcsolattartas a sziilokkel.

Osztalyfénokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

e haladasi naplo,

e hianyzas, késés, igazolasok kezelése,
e osztalyzatok,

e szaktanari bejegyzések,

e kapcsolattartas a sziilokkel,

e adatokban tortént valtozasok nyomon kovetése.
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Sziilok

A sziilék sajat gyermekiik naplé bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az interneten
keresztiil torténd hozzaférés igényével kapcsolatban az intézmény automatikusan gondoskodik a
hozzaférés megvalositasardl, valamint a sziilé belépését lehetdvé tevd felhasznaldi név €s jelszd
megadasarol. Amennyiben nem rendelkezik a sziild otthoni internet kapcsolattal, akkor az
iskolaf6ldszinti folyoso6jan elhelyezett munkaallomas a rendelkezésére all.

Diakok

A didkok sajat naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az interneten keresztiil
torténd hozzaférés igényével kapcsolatban az intézmény automatikusan
gondoskodik a hozzaférés megvalositasarol, valamint a didk belépését lehetévé tevd felhasznaloi név
és jelsz6 megadasarol.

Rendszeriizemelteto

A technikai eszkdzok és az informatikai infrastruktira kifogéastalan miikodésért, a rendszer

frissitéséért, a napi mentésekért, ill. ezen mentések optikai adathordozora torténd archivalasaért

felelnek.
Rendszergazda feladata:
e atanari szamitogépek lizemeltetése soran felmeriil6 hibak kijavitasa.

e iskolai halozat (vezetékes és wifi) iizememeltetése, karbantartasa, felmeriild hibak

kijavitasa.

Az e — naplo rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idoszakaban

Elvégzendo feladat hatarido felelos

Ujonnan beiratkozott tanulok jalius 31. o
. Adminisztrator és operator
adatainak rogzitése augusztus 31.

Javitovizsgak eredményei
alapjan az osztalyok névsoranak augusztus 31. Adminisztrator €s operator

aktualizalasa
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A tanév tantargyfelosztasdnak

rogzitése

jalius 15.

szeptember 1.

Adminisztrator és operator

A tanév rendjének rogzitése az e

— napld naptaraban

jalius 15.

szeptember 1.

Adminisztrator és operator

Adminisztrator és operator

Végleges orarend rogzitése szeptember 20.
Végleges csoportbeosztasok o
szeptember 20. Adminisztrator és operator
rogzitése
Tantargyi felmentések és
szeptember 20. Osztalyfonokok
hatarozatok rogzitése
A tanév kozbeni feladatok
Elvégzendo feladat hataridé felelos

Tanuldi alapadatokban
bekdvetkezett valtozasok

modositasa, kimaradas,

Bejelentést kdveté harom

munkanap

Operator, osztalyfénok

kezdeményezésére, szakmai

beiratkozas, zaradékolas

rogzitése az e - naploban

vezetdk, titkarsag

Tanuldk csoportba sorolasanak

megvaltoztatasa

(kizarolag indokolt esetekben)

Csoport csere eldtti munkanap

Operator, szaktanar vagy az
osztalyfondk
kezdeményezésére, az

illetékes igazgatohelyettes

jovahagyasaval,
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Az e-naplo vezetése,
adatbeviteli (haladési napld,

osztalyzat, stb.) feladatai

Folyamatos

Szaktanarok

A munkaid6 — elszdmolashoz
sziikséges adatok (megtartott

orak ) beirasa

Minden hoénap elsé munkanap

8:00

Szaktanarok

A havi naplozaras elott
ellendrizni kell, hogy az
adatbevitel teljes kortien

megtortént - e

Targyho 10 - ig

Szaktanarok

Az utdlagos adatbevitel
(naplozaras utani) igényét az

illetékes

igazgatohelyettesnek kell jelezni

Folyamatos

Szaktanarok

A hazirend elbirasaival

Osszhangban az
osztalyfonokok folyamatosan
rogzitik a hianyzasok, késések

igazolasat

Folyamatos

Osztalyfénokok

A havi naplozarolas eldtt az
osztalyfonoknek ellendrizni kell,
hogy a hidnyzasok igazolasa

megtortént - e

Targyho 10 - ig

Osztalyfénokok

Iskolavezetés naplo ellenérzése

Folyamatos

Iskolavezetés

Az iskola teljes e — napld
adatbazisarol napi
rendszerességgel biztonsagi

masolat készitése

Mindennap

Az e — naplo rendszer

automatikusan végzi
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Félévi és év végi zaras idészakiaban

Elvégzendé feladat hataridé felelds

Osztalyfonokok javasolt
Osztalyoz6 konferencia
magatartas, szorgalom . . Osztalyfénokok
. ) idépontjaig
jegyeinek beirasa

_ . Osztalyozo konferencia
Félévi, év végi jegyek rogzitése | ] Szaktanarok
idépontja eldtt két munkanappal
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Ev végi naplozaras (zaradékolas)

Elvégzendo feladat hataridé felelos
Osztalyfonokok zaradékolasi Osztalyozo6 értekezlet Osztalyfénokok
feladatainak elvégzése

A naplo archivdldsa, irattarozds
Elvégzendo feladat hataridé felelos

A napi mentésekbdl

adatbazismentések optikai . B
Havonta Rendszeriizemeltetd

hordozora torténd archivalasa

2 példanyban

A végleges osztalynaplo fajlok

pendrive —ra mentése, (o . i

Tanév vége Rendszeriizemelteto, titkar

irattari és a titkarsagi archivalasa




Diésgydri Nagy Lajos Kirdly Altaldnos Iskola —Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata 105. oldal

A naplé archivalasa, irattarozas

Elvégzendo feladat hatarido felel6s
A végleges osztalynapl6 fajlok | Tanév vége Adminisztrator

pendrive — ra mentése,
irattari és a titkarsagi

archivalasa
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Rendszeriizemeltetési szabalyok
A miiszaki hibak, rendKkiviili események kezelése
e Az elektronikus napldé hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszk6zok iizembiztos
miikddése.
e A technikai rendszer miikddtetésének felelései: az iskola illetékes szakmai vezetd helyettese és
az altala megbizott rendszergazdak.
o A technikai rendszer  mikodtetésének  feleldse
az iskola rendszergazdaja

e (rendszerlizemeltetdje).

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén a kovetkezo eljarasi szabalyok érvényesek:
A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén

Feladata a tanarnak:

1. Papir alapon rogziti az adatokat (melléklet).

2. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak,

3. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapu
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt tartalék gépek

valamelyikén.(pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer lizemeltetOknek:

1. A rendszergazda a hiba bejelentését kovetéen haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve!)

koteles a hibaelharitast megkezdeni.

2. Tanari laptop vagy szamitogép meghibasodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba

behatarolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.
3. A hibaelhdritast egy kiilon melléklet szerint kell lefolytatni.

4. Indokolt esetben a halozati szolgaltatohoz illetve rendszer fejlesztékhoz kell fordulni.
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Iskolai halézat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

Feladata a tanarnak:

e Azonos a fentivel.

Feladata a rendszer tizemeltetonek:

1.

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve!)

koteles a halozati kapesolat helyreallitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa.(hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

Az illetékes szakmai vezetdvel egyeztetve a hiba elharitdsdhoz sziikséges 1épések megtétele.

Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

Adatbazis szerver (iskolaadminisztracios) meghibasodasa

1.

Az adatbazis szerver folyamatos (napi rendszerességgel) adatbazis mentést végez. A szerver

leallast kovetden a rendszergazda felméri az Gjrainditas lehetdségét.

Az illetékes szakmai vezetovel egyeztetve indokolt esetben a rendszer fejlesztékhoz fordul

miiszaki segitségért.

Ha a rendszer Ujrainditasa késlekedik, tobb idot vesz igénybe akkor a szaktanarok a munka
folytatasa érdekében papir alapon rogzitik az adataikat és az ujra inditas utan folyamatosan

pétoljak a kiesés idGszakara teheté elmaradasokat.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplo hozzaféréseket 100%-o0s biztonsaggal nem lehet kizarni, kisziirni viszont
igen. A havi naplézaras rendszerével csak egy honapon beliil képzelhet6 el az illetéktelen

hozzaférés, ami megfeleld figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket €s kiilonosen a jelszavaikat biztonsagosan
tarolni, rendszeres idok6zonként megvaltoztatni, valamint igyelni arra, hogy jelszavukat masok
ne ismerhessék meg. A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomasara. A jelszavak

kezelése minden felhasznalonak a sajat felelossége.

Amennyiben gyanu meriil fel a jelszavak kitudodasat illeten a felhasznalo koteles azonnal

megvaltoztatni jelszavat és értesiteni az illetékeseket.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utald nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer

uzemeltetéséért felelOs illetékes szakmai vezetOnek.



Diésgydri Nagy Lajos Kirdly Altaldnos Iskola —Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata 108. oldal

Az e-naplé adatbazis- kezel6 rendszer minden miveletrdl naplé feljegyzést készit, tehat utodlag

feltérképezheté minden naplé miivelet.

Zaro rendelkezések
Az e-napl6 rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer mitkodtetésére
kiterjed az intézmény hatalyos ,,Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyzata (Informatikai biztonsagi

szabalyzata)”.

Ezen szabalyzat 2025. szeptember 1-én lépett hatdlyba, rendelkezéseit ezen id6ponttdl kezdddden kell

alkalmazni, visszavonasig (modositasig) marad érvényben.

Jelen elektronikus szabalyzat az intézmény szervezeti és mikodési szabdlyzatanak része. Az
adatkezelési szabalyzatot a nevel6testillet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és e

szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval.
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5. szamu melléklet - Az intézményi tanacs mikodési rendje

A Kkoznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetéséget az intézményi tanacs
megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabalyozza az
intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit.

Az Intézményi Tanacs felallitasa

Az alapité tagok a Didsgy6ri Nagy Lajos Kiraly Altalanos Iskola sikeres mitkddésének eldsegitéséért

Intézményi Tanacsot hozhatnak létre.

A Tanacs miikddésének célja a helyi kdzosségek illetve a fenntarto érdekeinek képviselete, az intézmény

mikddésének segitése.
Amennyiben az iskola 1étrehozza az Intézményi Tanacsot:
Az Intézményi Tanics neve: Didsgy6ri Nagy Lajos Kiraly Altalanos Iskola Intézményi Tanécsa

Az Intézményi Tanacs székhelye: 3535 Miskolc, Téth Arpad u.12.

Az Intézményi Tandcs jogi személy, mely az Oktatasi Hivatal altal vezetett hatosagi nyilvantartasba

vétellel jon létre.

Az Intézményi Tanacs feladatai

Az Intézményi Tanacs feladata az oktatasi intézmény munkajanak segitése, timogatasa.

Az Intézményi Tanacs dont:
e  miitkddési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol
o tisztségviseldinek megvalasztasarol
e azokban az iligyekben, melyekben a nevel6testiilet a dontési jogot az Intézményi

Tanécsra atruhazza.

Az Intézményi Tandcs véleményt nyilvanithat az intézmény muiikddésével kapcsolatos valamennyi

kérdésben.

Fentieken til az Intézményi Tanacs véleményét ki kell kérni:
e az intézmény munkatervérol
e azintézmény pedagogiai programjanak elfogadasa eldtt
e az intézmény hazirendjének elfogadasa elott
e azintézmény szervezeti és miikddési szabalyzatdnak elfogadasa elott

e minden egyéb, jogszabalyban meghatarozott esetben.
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A fenntarto kikéri tovabba az intézményi Tanacs véleményét
e az intézmény atszervezésével
e azintézmény nevének megallapitasaval
e azintézmény feladatanak megvaltoztatasaval
e az intézmény vezetdjének megbizasaval vagy megbizdsanak visszavonasaval kapcsolatos
dontését megeldzden

e minden egyéb, a jogszabalyban meghatarozott esetben.
Az Intézményi Tanacs az intézmény mitkodésének tdmogatasara alapitvanyt hozhat 1étre.

Az intézmény vezetdje az intézmény milkodésérdl félévente beszamol az Intézményi Tanacsnak, mely

az intézmény mitkodésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza a fenntarto részére
A jogszabalyok adta kereteken belill az intézmény miikodésével kapcsolatos egyéb feladatokat 1at el.

Az Intézményi Tanacs tagjai:

A Tanécs tagjai a sziilok, a tanulok, a nevel6testiilet, az dnkormanyzat, a torténelmi egyhazak, a helyi
gazdasagi kamarak, valamint a fenntartd képviseldi lehetnek. A kiegyensulyozott miikodés érdekében a
Tanacsban minden egyes csoportnak azonos szamil képviseldje lehet. Az intézményi tanécs tagjait az

igazgato bizza meg, a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a feladat ellatasara.

Megsziinik a tagsagi viszony:
a./ a kilépés irasbeli bejelentésével: a tag barmikor irasban bejelentheti, hogy a Tanacsbol kilép. A
kilép6 tag a tagsagi viszonya megszinésének idopontjaig gyakorolhatja jogait, ugyanakkor koteles a

tagsagi viszonyabol eredo kotelezettségeinek eleget tenni.
b./ a Tanacs megsziinésével,

c./ kizarassal: azt a tagot, aki a mitkddési szabalyzatot ismételten vagy stilyosan megsérti, tovabba a

Tandcs céljanak megvalositasat veszélyezteti, az errdl valdé tudomasszerzést kovetd
60 napon beliil lefolytatott eljaras utan egyszerii szotobbséggel meghozott hatarozattal ki lehet zarni.
d./ a tag halalaval.

A Tanacs minden tagja:

- azonos szavazati joggal rendelkezik, és részt vehet a Tanacs dontéshozatalaban, - jogosult
a Tanacs céljainak elérése érdekében —szoban vagy irdsban — javaslatokat, inditvanyokat tenni,

ezek megtételét kezdeményezni,

- a szavazati jogat minden tag személyesen gyakorolhatja,

- betekinthet a Tanacs irataiba, nyilvantartasaiba,
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- felvilagositast kérhet a Tanacs barmely tisztségviseldjétol,

- kételes a Tanacs céljainak megvalositasat tevékenyen eldsegiteni, nem veszélyeztetheti ezen

célok megvalositasat.

Az Intézményi Tanacs tisztségvisel6i

Az Intézményi Tanacs a tagok egyszerli szotobbséggel meghozott hatarozataval tisztségviselOket

valaszt.

Az Elnok

e javaslatot készit a Tanacs {iléstervére
e Osszehivja és vezeti a Tandcs tiléseit
e gondoskodik a mikddési szabalyzat betartasarol

e gondoskodik a dontési javaslatok megszovegezésérol
Elndk kizarolag az intézmény székhelyén életvitelszertien lakoé személy lehet.

L.5. Az Intézményi Tanacs miikodése, iilések rendje

A Tanacs sziikség szerint, de az iskolai tanév ideje alatt legalabb félévente egy alkalommal {ilésezik.
A Tanécs iilését az Elndk hivja Ossze és vezeti.

A Tanacs tilésére sz0l6 meghivokat és az iilés napirendjére vonatkozé javaslatokat az iilést megel6z6en
legalabb 2 nappal kell a résztvevok részére elsddlegesen e-mailben, amennyiben ez nem lehetséges,
postai Uton vagy faxon megkiildeni. Az iilés Osszehivasa el6tt a tagok a napirendre vonatkozo

javaslataikat az elndknek juttathatjak el.

A Tandacs iilései nyilvanosak. Az iilésr6l kép- és hangfelvétel csak a jelenlévok hozzajarulasaval

késziilhet.

Az iilés akkor hatarozatképes, ha a tagoknak legalabb a fele jele van. A Tanacs véleményét,
allasfoglalasait, javaslatait, hatarozatait a jelenlévo tagok tobbségének szavazataval, nyilt szavazassal

hozza meg. SzavazategyenlOség esetén az Elndk szavazata dont.

A Tanécs tagjai a targyalt témakban az altaluk képviselt allaspontot széban, vagy irdsban szabadon

kifejthetik.
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Az Intézményi Tanacs munkajanak adminisztracidja

A Tanacs iiléseirdl jegyzokonyv késziil.

A jegyzOkonyv tartalmazza az iilés helyét, idejét, napirendjét, a felszolalasok 1ényegét, valamint

mellékletét képezi a jelenléti iv.
A jegyz6konyvet az Elndk irja ala, és az iilésen az Elnok altal felkért tag hitelesiti.

A jegyzOkonyvet az 1ilés valamennyi résztvevOjének meg kell kiildeni elektronikusan, vagy

hozzaférhetéveé kell tenni az oktatasi intézmény honlapjan.
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A Diésgy6ri Nagy Lajos Kiraly Altalanos Iskola Didkonkormanyzatanak

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
A diakonkormanyzat célja, feladata

l. A didkonkormanyzat feladata, hogy tagjainak érdekét képviselje, az érintett tanulok

érdekében eljarjon.

2. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed

(szlinetek, szabadidds tevékenységek, kirandulasok)

3. A didkonkormanyzat tanuldi érdekképviseleten tul részt vesz az iskolai élet alabbi
teriileteinek segitésében, szervezésében is: a tanulmanyi munka (versenyek, vetélkeddk)

o sportélet

e kulturdlis programok szervezése, lebonyolitdsa o
iskolai faliijsdg o papirgylijtés segitése

e rendezvények berendezése, lebonyolitasa

e {innepi miisorok berendezése o DOK nap

szervezése

A diakonkormanyzat tagjai
e Didkonkormanyzat elnoke
o A didkdnkorményzat munkédjat segitd felnott

e Minden osztalybdl valasztott 2-2 tag

e didkonkormanyzat minden tagjdnak joga a tisztségviselok megvalasztdsdban részt

venni, mint valaszto, és mint valaszthat6 személy.

A didkdnkorméanyzat minden tagjanak joga a didkonkormanyzat barmely

tisztségviseldjéhez kérdést intézni, és arra érdemleges valaszt kapni.

A didkonkormanyzat szervezeti felépitése és miikodése
Az osztalykozosségek maguk koziil minden tanév elején megvalasztjdk a
didkonkormanyzati képviseloket (2 f6). A didkdonkormanyzat vezetdjét a kiildottek
nyilvanos szavazassal valasztjak meg. A tanulok6zosség valasztott vezetdsége és tagjai a
tanulokozosség érdekvédelmét, ¢életének szervezését latja el. Munkdajarol koteles

folyamatosan tajékoztatni az 6t megvalasztokat. A tanulokozosség altal valasztott kiildottek
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képviselik az dket valaszto tanulokdzosségeket a didkonkormanyzat iskolai vezetoségében,
illetve tajékoztatjdk megvalasztoikat az iskolai vezetdség tevékenységérdl, az aktualis

feladatokrol. A didkonkormanyzat iilései nyilvanosak.

A diakonkormanyzat vezetosége

A didkonkormanyzat didkvezetdje a vezetdség elndke.A didkonkormanyzat miikddését segitd
tanar feladata a vezetdség liléseinek Gsszehivasa, elokészitése, levezetése, a hozott dontések,
hatarozatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése. A vezetdség iiléseit éves munkaterv szerint
havonta egy alkalommal tartja. A vezetdség dontéseit szoban, egyszerii tobbséggel hozza.

Kiilon dontés alapjan személyi kérdésekben a dontést titkos szavazassal is meg lehet hozni.

A didkonkormanvzat:

e megvalasztja a vezetdség tagjait, a feleldsoket
e clfogadja a didkonkorményzat éves munkatervét

e csatlakozhat a didkonkormanyzatok teriileti szervezetéhez, a

Varosi DOK-hoz.

A didkonkormanyzat vezetdségének kotelessége, hogy személyi dontései, a Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzat, valamint az éves munkaterv elfogadasa el6tt kikérje az 6t megvalaszto
tanulokozosségek, tanulok véleményét. A diakonkormanyzat elndokének valasztisa 1 tanévre

sz0l.

A didkonkormanyzat vezetOségének megbizatasa 1 tanévre szol.

Képviselet, kapcsolattartas:

A didkonkorményzatot az iskola igazgatdsagaval, a nevelGtestiilettel vald kapcsolattartasban

targyaldsokon a didkonkorményzatot segitd felndtt képviseli.

IV. Zaro rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat a didkonkormanyzat barmely

tagja kezdeményezheti.
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2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a tagok véleményének meghallgatasa utan a
didkdnkormanyzat vezetdsége fogadja el, majd az a neveldtestiilet jovahagyasa utan

1ép életbe.
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA ES
JOVAHAGYASA

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot és annak mellékleteit az intézmény

vezetdjének eldterjesztése utdn a neveldtestiilet 2025. augusztus 28-an elfogadta.
Az elfogadas tényét a nevelOtestilet képviseld1 az alabbiakban hitelesitd

alairasukkal tanusitjak.

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban - a jogszabalyban
meghatarozottak szerint - a didkonkormanyzat egyetértési, a sziiléi szervezet

pedig véleményezési jogot gyakorolt, melynek tényét képviseldik tanusitjak.

....................................................................................

DOK elndke Sziiléi Szervezet képviseldje

A Szervezeti ¢és Mikodési Szabdlyzatot az intézmény igazgatoja

.................................................................................................. napjan jovahagyta.

igazgatd



